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PORTARIA NORMATIVA N* 10.00/001/2022, DE 18 DE JANEIRO DE 2022

ALTERA E CONSOLIDA DISPOSITIVOS
DA PORTARIA NORMATIVA N°
10.00/011/2021, DISPONDO SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
FUNCIONAL E O PLANO DE
CARREIRAS E SALARIOS (PCS) DA
‘COMPANHIA DE AGUA, ESGOTO E
RESIDUOS DE GUARATINGUETA -
SAEG".

A COMPANHIA DE SERVICO DE AGUA, ESGOSTO E RESIDUOS DE
GUARATINGUETA - SAEG, através de seu Diretor Presidente, o Senhor MIGUEL
SAMPAIO JUNIOR, no uso de suas atribuigdes legais e estatutérias, tendo em vista

o disposto no Estatuto Social da Companhia e,

CONSIDERANDO o teor do Termo de Ajustamento de Conduta firmado entre a
Companhia e o Ministério Plblico do Estado de Sdo Paulo, nos autos do inquérito
civil publico n® 14.0276.0000378-2021-2 da 5" Promotoria de Justica de

Guaratinguetd, que tem por objeto a regularizagio da forma de provimento dos cargos

¢ fungdes comissionadas no dmbito da referida Estatal;
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CONSIDERANDO a necessidade de extinguir e criar cargos de provimento em

comissdio, bem como de alterar a descricio de fungdes de confianca dos quadros
funcionais da Companhia e, ainda, de criar e de redenominar empregos permanentes:

CONSIDERANDO que a Portaria n® 10,00/01 172021, de 30 de dezembro de 2021
promoveu a reorganizagio e consolidagio da estrutura administrativa e funcional e

revisou o plano de carreiras e salarios da Companhia;

CONSIDERANDO a necessidade de promover ajustes ao texto da Portaria n®
10.00/011/2021; em assuntos identificados posteriormente 4 sua publicagiio:

CONSIDERANDO a aprovacio dos ajustes consubstanciados neste ato pela
Assembleia Geral Extraordindria, realizada em 18 de janeiro de 2022;

RESOLVE baixar esta Portaria Normativa, estabelecendo o que segue:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E

DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Art. 1° Esta Portaria Normativa redefine a estrutura administrativa e os quadros
funcionais da Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguetd —
SAEG, consolidando-os na forma de seus dispositivos e anexos.

Art. 2° O organograma da nova estrutura administrativa estd contido no Anexo I

integrante desta Portaria Normativa, que representa graficamente a segmentagi® e o
arranjo que seguem: e

3
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I - Conselhos:
A) Conselho de Administragio
B) Conselho Fiscal
Im- (:'!rgins de Controle:
A) Auditonia Interna
B) Ouvidoria
C) Area de Gestio de Riscos e Conformidade
III — Diretoria Executiva e Orgiios de Assessoramento Superior
A) Presidéncia
i) Assessoria de Planejamento Estratégico
ii) Assessoria de Relacionamento e Sustentabilidade
® Setor Juridico
a) Diretoria Administrativa e Financeira
1. Geréncia Financeira-Contdbil
2. Geréncia de Supnimentos
3. Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos
b) Diretoria Comercial
1. Geréncia Comercial
¢) Diretoria de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitdrio
1. Geréncia de Tratamento de Agua
2. Geréncia de Manutengio de Rede de Agua e Esgoto
3. Geréncia de Captagdo, Operagiio e Distribuicio de Agua
4. Geréncia de Manutengio de Esgotamento Sanitdrio

d) Diretoria de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio Ambigrdte

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendinemte Somercial: {12) 3128200 | Administrative: [12] M22-7200

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 3
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(0 8 AEG Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Suaratingnets

Fug Xawantes, T8R0T - Jaroer Aeraports - Soaratingmotd = 5P - CEF 12512-000
LAY 2 08 134 807/0001-37

1. Geréncia de Residuos Solidos ¢ Meio Ambiente

Paragrafo dnico. Os drglos integrantes da estrutura administrativa de que trata este
artigo tém natureza, competéncias e forma de composigiio previstas no Estatuto Social, e
ficam subordinados & observincia e pleno atendimento dos respectivos regimentos e dos
demais regulamentos e normas da Companbhia.

Art. 3° Os quadros funcionais e estatutirio ficam reorganizados de acordo com as
disposigdes do Estatuto Social ¢ desta Portaria Normativa, e consolidados na forma do

Anexo I1, a saber:

I — Tabela A: Quadro de Cargos em Comissio, de livre nomeacio e exoneragiio, nos

termos do Estatuto Social e desta Portaria Normativa;

IT — Tabela B: Quadro de Empregos Permanentes, providos por concurso piblico de

provas ou de provas e titulos;

IIT — Tabela C: Quadro de Fungbes de Confianga, ocupadas por colaboradores do
Quadro de Empregos Permanentes designados, observados os requisitos em cada caso;

IV —Tabela I): Quadro dos Cargos Estatutdrios, ocupados por membros eleitos e regidos
pelo Estatuto Social da SAEG.

Paragrafo tinico. As tabelas contidas no Anexo II dispdem, de modo consolidado, da
quantidade de vagas dos cargos em comissio, empregos permanentes, fungdes de
confianga e cargos estatutirios que compdem os quadros da SAEG, consideradas as
extingdes, redenominagbes e criagbes e ampliagio do nimero de vagas previstos nesta

Portaria Normativa,

Art. 4° Diante da redefini¢do da estrutura administrativa aprovada pela Asse a Geral
Ordindria datada de 20, de dezembro de 2021, nos termos da Portapid Normativa n® )
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10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021, e dos ajustes aprovados pela Assembleia
Geral Extraordiniria datada de 18 de janeiro de 2021, realizam-se, nos termos deste
dispositivo;
[ — A criagiio dos empregos permanentes:

a) 01 (uma) vaga de Agente de Saneamento — ETE;

b) 01 {uma) vaga de Técnico em Saneamento — ETE.

II - A redenominagio do emprego permanente de:

a) Auditor de Gestio de Riscos e Conformidade, para Analista de Gestio de
Riscos e Conformidade,

I - A ampliagio do nimero de vagas dos empregos permanentes de:

a) Advogado, passando de 2 (duas) para 3 (trés) vagas;

b) Técnico em Seguranca do Trabalho, passando de 1 (uma) para 2 (duas) vagas.
IV — A extingiio dos empregos permanentes de:

a) Ajudante de Servigos de Saneamento — na vacineia;

b) Assessor Técnico de Flanejamento - na vacincia:

¢) Operador de Tratamento de Esgoto.

Art. 5° A descrigdo, atribuigdes, requisitos de escolaridade e condigies para provimento
dos cargos, empregos e fungies se encontram nas tabelas do Anexo III, integrante desta

Portaria Normativa.
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TITULO II

DO PLANO DE CARREIRAS E SALARIOS (PCS)

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 6° O presente Plano de Carreiras e Salirios (PCS) tem como objetivo estabelecer os
principios e as normas administrativas que definem as relagbes de trabalho entre a

SAEG e seus colaboradores, em complementagiio 4 legislagio trabalhista.
Paragrafo anico. A presente Norma tem por finalidade, ainda:
I — a regulamentagio do PCS;

Il — a fixacdo da tabela salarial correspondente aos empregos integrantes do PCS,
dos cargos em comissido, das fungdes de confianga e dos cargos estatutarios;

III — o estabelecimento de critérios para a progressiio salarial doscolaboradores
integrantes do PCS.

Art. 7° Reconhecidos os direitos adquiridos na constincia dos contratos de trabalho
e na vigéncia da Portaria Normativa n® 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, esta

Portaria Normativa se aplica aos seguintes colaboradores:

I - efetivos do Quadro de Empregos Permanentes da SAEG, ainda que designados

para o exercicio de fungdes de confianga ou cargos em comissio,
I1 — admitidos em Periodo de Acompanhamento;

III - requisitados a servigo da SAEG, no que couber, sem prejuizo da

das normas regentes de sua relagio com o orgio origindrio;

e
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IV — nomeados para cargos em comissio e que ndo tenham vinculo efetivo com a SAEG,
no que couber;

V —tado e qualquer colaborador que ingressar aos quadros funcionais da SAEG a partir
de sua vigéncia, naquilo que se aplicar em cada caso.

CAPITULO 11

DA SELECAO DE PESSOAL

Art. 8° A selegiio de pessoal consiste no conjunto de procedimentos que objetivam o
preenchimento de vagas segundo critérios de selecdo previamente definidos, cujas
condicionantes basicas para inscrigio e participagiio sejam amplamente divulgadas,

§ 1" Para os fins desta Norma, a selecio de pessoal comporta trés distintas
modalidades, a saber:

[ - Concurso Piiblico de Provas, ou de Provas e Titulos: processo por meio do qual se
objetiva o provimento de vagas do Quadro de Empregos Permanentes, formalizado por
meio de Edital divulgado para amplo conhecimento e dominio do piblico em geral:

IT — Processo Seletivo: processo de selegdo sumdrio, por meio do qual se objetiva
contratagdo tempordria ou para trabalho intermitente, nos termos dos artipos 445 e 452-A
e seguintes do Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidagiio das Leis do
Trabalho (CLT), formalizado por meio de Edital divulgado para amplo conhecimento e
dominio do piblico em geral:

III - Selegiio Interna: realizado a critério exclusivo da Diretoria Executiva da SAEG, é
© processo por meio do qual se seleciona, dentre os colaboradores efetivos i

aquele a ser designado para o exercicio de funcio de confianga ou nomeado para cargo

7
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em comisso, nos termos desta Portaria Normativa e¢ de Edital divulgado ampla e

internamente, nos dominios da Companhia.

§ 2" A realizacido de selegdo interna para designagbes e nomeagbes de pessoal
comissionado & ato discriciondrio da Diretoria Executiva.

§ 3" As Selegdes de Pessoal da SAEG sfio realizadas preferencialmente por meio da
contratagio de empresa especializada no planejamento, divulgagio e execugdo de
selegdes pilblicas, cujo trabalho deve ser acompanhado e fiscalizado por comissio de

colaboradores da SAEG, designados por ato da Diretoria Administrativa e Financeira.

Art. 9° Independentemente da modalidade, sfo etapas da selegio de pessoal:

I — Recrutamento, consistente no conjunto de atividades destinadas a ampla
divulgacio das vagas disponiveis na estrutura da SAEG, objetivando atrair pessoal

com qualificagio adequada ds suas necessidades, realizando-se por:

a) Publicagic de Editais dos concursos piblicos e dos processos seletivos em
jomais de grande circulagio, na imprensa escrita e digital, nos espagos digitais

e outras midias de livre ¢ amplo acesso ao pablico;

b) Divulgagio de Editais das selegbes internas, em todos os proprios e estruturas
fisicas pertencentes & SAEG, em espagos digitais de livre e amplo acesso aos

seus colaboradores e ainda por meio de aniincios internos.

II — Inscrigfio, consistente na manifestagio de interesse dos candidatos para quaisquer

das modalidades de selegio de pessoal, realizada nos termos do respectivo Edital;

IIl — Avaliagdo, consistente na andlise das condigdes para o provimento e/ou na

realizagio de provas de cariter competitivo e eliminatdrio, destinadas €rir as
qualificages essenciais de capacidade e de adequagio dos gdndidatos ao

desempenho das atribuigfes a serem exercidas.

— e

Servicos: O800-77-12-185 | Atendivnenio Comercial (12] 3228-3700 | i eﬁ}é’*‘f.ﬁé‘? 7ao0 f ‘_><,
/ |
ﬁ\

J

/

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

P Xavawles, 7980 - Lardvmr Aeraporte - Guaralingoels - 5P - CEP 12512.010
R 0% 08, 134 807 000-87

(o S AEG Companhia de Servige de Agua, Esgoto ¢ Residuos de Guaratingweld

Segiio |

Concurso Piablico

Art. 10. No concurso publico, a etapa de Avaliagio prevista no artigo 9°, inciso I1I,

compdem-se dos seguintes procedimentos, acumulaveis ou ndo:

I — Prova de Conhecimentos: destinada & avaliagiio do nivel de conhecimento
geral e especifico, de cunho técnico ou operacional, do candidato ao emprego,

podendo ser objetiva, dissertativa ou mista.

II — Prova de Titulos: destinada a mensurar e valorizar a qualificagio académica
do candidato ao emprego, assim compreendida a escolaridade formal de nivel médio
ou técnico e de nivel superior em graduagio efou pés-graduagiio pertinente e
compativel com as atribuigdes do emprego em disputa, por meio da apresentagio

de certificados de conclusio e diplomas.

III — Prova Pritica: destinada a aferir a habilidade, competéncia, capacidade,
destreza ¢ as condigbes gerais do candidato na execugio de tarefas essenciais e
especificas do campo de atuagfio do emprego em disputa, por meio de testes fisicos,
atividades manuais, coordenagio motora, operagdo de médquinas, equipamentos ou

veiculos, entre outros.

IV — Exame Psicotécnico: destinado 4 avaliagio dos aftributos psicolégicos em
relagiio aos requisitos de adequagdio e eficiéncia necessdrios ao emprego, por meio
da afericdo das aptiddes gerais e especificas e da pesquisa da estrutura e da dindmica
da personalidade dos candidatos & vaga, aplicado ao candidato por profissional
habilitado.

V — Exame Médico Admissional: destinado a avaliagio das condigGgs"gerais de

necessaria ao
9
i

alivg(12) 3122-7200
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saude do candidato com o especial objetivo de aferir a aptidio fisi
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desempenho das atribuigées proprias do emprego em disputa, aplicado ao candidato
por profissional habilitado que pode requisitar  exames diagndsticos
complementares.

VI - Investigagdo Social: destinada a aferir as condigdes de cidadania e plenitude
da capacidade civil dos candidatos ao emprego, por meio da apresentagio de
documentos, certiddes e comprovantes requeridos no Edital.

Art. 11. Considerado o contelido ocupacional de cada emprego, as condigbes e
habilidades requeridas para seu preenchimento e a disponibilidade da mio de obra
no mercado de trabalho, o Edital do concurso publico de provas ou de provas e
titulos, deve estabelecer minimamente:

I — o emprego, respectivo nlimero de vagas, requisitos de escolaridade e condigdes para
exercicio, bem como as atribuigdes inerentes, carga hordria de trabalho e saldrio mensais:

II — a natureza, o tipo e a nota e/ou peso da(s) prova(s);

III - as condigdes minimas para aprovagio, inclusive nota minima (nota de corte);
IV — o periodo para as inscrigBes;

V — o programa de prova;

VI - o cronograma contendo todos os procedimentos, datas, locais e horarios para sua
realizagio.

Art. 12. E considerado eliminado:

I — o candidato que ndo alcancar a nota minima (nota de corte) nas provas de
conhecimentos, de titulos ou pratica;

Il - que obtiver contraindicagio nos exames psicotécnico, médico ou na
investigaciio social;

III — que deixe de preencher qualquer dos requisitos ou condigdes previglos nesta
Portaria Normativa e no Edital do concurso piiblico.

Servigas: Q80Q-77-12-195 | Atewdinents Comereiat: (12) F128.2700 | Adwmimistrative: (120 3122-7500
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Art. 13. Todos os candidatos ndo eliminados serio considerados aprovados e
classificados em ordem decrescente da nota alcangada na prova de conhecimentos,
ou da somatoria das notas alcangadas nas provas de conhecimentos, de titulos efou
pratica.

Art. 14. Os candidatos aprovados e classificados além do nmimero de vagas
anunciado pelo Edital passam a constituir cadastro de reserva, com expectativa de
direito ¢ preferéncia em relagio a eventuais ¢ futuras convocagdes para o emprego
a que se candidataram, durante toda a vigéncia do concurso piblico, com rigorosa
observincia da ordem classificatéria.

Art. 15, O prazo de vigéncia do coneurso pablico sera de 2 (dois) anos, prorrogavel
por igual periodo, a critério da SAEG, periodo durante o qual nio se admite a
realizagio de novos certames que maculem o direito de prioridade dos candidatos
aprovados na selegiio vigente.

Secio 11

Processo Seletivo

Art. 16. O processo seletivo é forma suméria de selegio de pessoal para atendimento de
necessidade de contratagio por prazo determinado para a substituicio de pessoal do
Quadro de Empregos Permanentes durante impedimentos legais e transitorios efou para
a contratagdo de trabalho intermitente, visando assegurar a prestagio dos servigos
essenciais.

Pardgrafo anico. O processo seletivo de que trata o caput deste artigo ¢ realizado com
a observincia das etapas previstas no artigo 9° e dos procedimentos de avaliagio descritos
no artigo 10 desta Portaria Normativa ¢, ainda, os ditames da legislagio municipal acerca

dessa modalidade de selegdo de pessoal. /
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Art. 17. Na realizacio do processo seletivo, sio observados os artigos 10 a 15 desta
Portaria Normativa, priorizando a simplicidade da forma e dos procedimentos de
execugdo, sem prescindir da ampla publicidade, da transparéncia, da
impessoalidade, da eficiéncia e estrita observincia da ordem classificatdria para as
contratagdes que dele resultem.

Art. 18, E dispensavel a realizagio de processo seletivo para contratagies
tempordrias ou para trabalho intermitente quando houver lista classificatéria de
candidatos aprovados remanescentes de concurso publico vigente, aptos e
disponiveis para suprir a necessidade, e desde que o respectivo Edital tenha disposto
claramente sobre a possibilidade de aproveitamento, sem prejuizo ao candidato em
caso de convocagdo para admissio por prazo indeterminado.

Art, 19, A lista classificatoria resultante de processo seletivo tem vigéneia por um
ano contado da data de sua homologacdo, e as contratagdes dele decorrentes tém
duragio de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogadas até o total de 24 (vinte e
quatro) meses.

Secdo 111

Selegio Interna

Art. 20. A selegio interna, realizada a critério da Diretoria Executiva para designagiio ou
nomeagio de colaborador efetivo apto ao desempenho de fungfio de confianga ou de cargo
em comissdo dos quadros da SAEG, niio prescinde de nenhuma das etapas previstas no
artigo 9°, e € regulada exclusivamente por Edital, com observincia dos requisitos ¢
condighes previstos para o provimento do(a) respectivo(a) cargo ou fungio, no
desta Portaria Normativa,
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Pardgrafo unico. A validade da selegiio interna se extingue com a designagio ou
nomeagio do colaborador selecionado.

CAPITULO III

DO REGIME JURIDICO

Art. 21, As relagbes de trabalho mantidas entre a SAEG e os colaboradores de seus
quadros funcionais so regidas pela CLT, pelas normas do Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS), pelo Estatuto Social, pelo Cédigo de Conduta e
Integridade da Companhia, seus regimentos e por esta Portaria Normativa, cujos
dispositivos passam a integrar os termos dos contratos individuais de trabalho para
todos os fins.

§ 1° As relagfes da SAEG com os colaboradores de qualquer de seus quadros funcionais
e, ainda, dos que vierem a integri-los, siio ajustadas por meio de contratos individuais de
trabalho,

§ 2° As relagbes da SAEG com os integrantes do quadro estatutirio sdo regidas pelo
Estatuto Social, pelo Codigo de Conduta e Integridade da Companhia, seus regimentos e
por esta Portaria Mormativa, no que couber.

Segio [

Do Provimento de Cargos, Empregos e Fungies

Art. 22. Para os fins desta Portaria Mormativa, consideram-se de:
I = Provimento Efetivo:

a) a admissdo para empregos permanentes, apds aprovagio e plassificagio em
concurso piblico de provas ou de provas e titulos; 2;{}9_

f 13
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b) a readmisséio de colaborador ou ex-colaborador aprovado e classificado em novo
concurso plblico, para emprego permanente idéntico ou diverso do anteriormente
ocupado;

Il = Provimento Precario:

a) a requisi¢io de servidor/empregado pablico integrante da estrutura de Grgio
da Administragio Direta ou Indireta, para ocupar fungiio de confianga ou cargo
em comissiao do quadro da SAEG;

b) a designagiio de colaborador efetivo indicado ou selecionado pela Diretoria
Executiva, para o exercicio de fungdes de confianga, nos termos desta Norma;

¢) anomeagdo de profissional indicado ou selecionado pela Diretoria Executiva para
cargos em comissio, podendo recair sobre colaborador efetivo, nos termos desta
MNorma;

III — Provimento Temporirio ou Excepcional: a contratagiio por prazo determinado
ou para trabalho intermitente de colaborador aprovado em processo seletivo, nos termos
do artigo 16 e seguintes desta Portaria Normativa;

Paragrafo tnico. Qualquer que seja a forma de provimento, a formalizagiio de contratos
individuais ¢ demais procedimentos inerentes sdo de responsabilidade da Diretoria
Administrativa e Financeira, competindo-lhe promover todas as acies pré-admissionais,
o cadastramento funcional, o registro e a escrituragiio de rotina, as rescisdes contratuais

e seus desdobramentos, bem como o gerenciamenio da relagiio de trabalho,

Subsegio I

Da Admissao

Art. 23. A admissio de novo colaborador depende de autorizagiio prévia e formal da
-
Diretoria Executiva da SAEG.
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§ 1" No ato de admissdo, o novo colaborador recebe o Cédigo de Conduta e Integridade
da Companhia por meio do qual & cientificado das normas, procedimentos e politicas da
SAEG; de suas estruturas, funcionamento e finalidades e, ainda, de informacgies gerais
sobre o emprego a ser ocupado.

§ 2" Além do contrato individual de trabalho, o novo colaborador deve firmar o Termo
de Compromisso, por meio do qual se obriga ao cumprimento do Cédigo de Conduta e
Integridade da SAEG.

Art. 24. Todo colaborador admitido é submetido ao Periodo de Acompanhamento, com
duragio minima de 45 (quarenta e cinco) e mdxima de 90 (noventa) dias, apds o qual estd

passivel de confirmagio.

§ 1° O contrato individual de trabalho do novo colaborador é pactuado aos moldes do que

Br

preconizam os artigos 443, § 2° ‘c’ e 445, Pardgrafo (nico, da CLT, assumindo, apds a
confirmagio de que trata o caput deste artigo, o cardter de contrato de trabalho por prazo

indeterminado.

§ 2" Durante o Periodo de Acompanhamento, o novo colaborador é avaliado mensalmente
pelo(s) respectivo(s) lider(es), imediatamente apds os primeiros 30 (trinta) e 60 (sessenta)

dias da admissio do colaborador.

§ 3" Cada avaliagio mensal deve ser realizada com ciéneia do colaborador,
preferencialmente em processo de didlogo, de modo a constituir um canal de orientaciio
e de sinalizagdo, ao avaliado, sobre o seu desempenho inicial no emprego.

§ 4° A avaliago mensal registra os pontos positivos e negativos observados pelo lider,
bem como os contrapontos e argumentos langados pelo colaborador avaliado,

§ 5° Havendo a constatagdo de inaptidio para o exercicio das atribuigdes do emprego
permanente, de forma comprovada, decorrente da auséncia total de habilidades priticas,

de conhecimentos especificos, ou, ainda, pelo cometimento de iW‘iuna]. pode,,

15~
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o novo colaborador ter encerrado o contrato de trabalho no quadragésimo quinto dia,
desde que lhe seja facultado o contraditério e a ampla defesa, nos termos desta Portaria

MNormativa,

§ 6° Compete 4 Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos a articulagio para a
produgdo do Relatério Final, até o septuagésimo quinto dia contado da contratagio, no
qual se opina favordvel ou contrariamente & confirmagiio do colaborador no emprego.

§ 7 O Relatério Final sobre o Periodo de Acompanhamento ¢ promovido ao
conhecimento do colaborador e encaminhado & Diretoria Executiva, para deliberagio

sobre a confirmagdio do colaborador no emprego.

§ 8° No caso de Relatério Final contrario a confirmagio, & assegurado ao colaborador
o contraditério e a ampla defesa por meio de Manifestagio de Ordem enderegada a
Diiretoria Executiva, a ser interposta no prazo de 5 (cinco) dias contados da data em

que tomar conhecimento.

§ 9° A Manifestagio de Ordem ¢ protocolada junto a Geréncia Administrativa e de
Recursos Humanos da SAEG, que a encaminhara em conjunto com o Relatorio Final
para apreciagio e deliberagio pela Diretoria Executiva, o que ocorrerd
impreterivelmente até o octogésimo sexto dia contado da data da contratagio do

colaborador.

Subsegio [1

Da Readmissio

Art. 25, A readmissio ocorre com a formalizagiio de alteragfio contratual ou de novo

contrato de trabalho, quando:
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I — o colaborador efetivo ¢ aprovado em novo concurso piblico, para emprego

permanente diverso do que vinha ocupando;

IT — ex-colaborador é aprovado em nova selegiio de pessoal, para emprego
permanente, contrato por prazo determinado ou para trabalho intermitente,

§ 1° Ma hipdtese do inciso I, altera-se o contrato de trabalho do colaborador para dele
constar o novo emprego, carga hordria, salério ¢ demais condigdes, sem prejuizo de
direitos e vantagens pessoais jd alcangados, exceto quando decorrer de condigiio

especifica do emprego anteriormente ocupado.

§ 2° Na readmissio de ex-colaborador, o tempo de servigo prestado anteriormente &
considerado para concessfio de vantagem pessoal que decorrer exclusivamente desse

fator.

§ 3" O tempo de contratagiio para trabalho intermitente nio é considerado como
tempo de servigo para os fins deste artigo.

§ 4° Em qualquer caso, sdo observados novamente os procedimentos previstos nos
artigos 23 e 24 desta Norma, ap6s os quais a readmissiio pode ser confirmada.

Art. 26. E vedada a readmissdo de ex-colaborador cujo contrato de trabalho tenha
sido rescindido por justa causa.

Subsegdo 111

Da Requisiciio

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 7

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Rz Xavawtes, 1880 - Sarefin Aeragorte - Guaratingeld - 3° - &P 12512000

CNET e, (78 L3 80 000r- 91

(o 8 AEG Fompaniia de Servige de ﬂgw. Fseote ¢ Resitves de Guaratingueld

cargos ou fungdes previstos, respectivamente, nos Quadros de Cargos em Comissio
ou de Fungdes de Confianga da SAEG.

Art. 28. Em cada requisigiio sio observadas as normas especificas do orgio, empresa
ou sociedade requisitada e decorrentes repercussies ao vinculo funcional ou contrato
laboral do servidor/empregado publico.

Art. 29. Cessadas as razdes determinantés da requisi¢io, compete ao Diretor
Presidente o ato de desligamento do servidor requisitado, e 4 Diretoria Administrativa
e Financeira as providéncias para o seu retorno a origem.

Subsegio IV

Da Designagio

Art. 30. A designagio é forma de provimento para as fungdes previstas no Quadro
de Fungdes de Confianga da SAEG, devendo recair exclusivamente sobre seus
colaboradores efetivos ou requisitados,

§ 1° Considerando os requisitos para provimento, a carreira pertinente, o conteudo
técnico e as respectivas atribuigbes, a Diretoria Executiva delibera sobre a realizagio
de selegiio interna ou designagiio direta de colaborador a fungiio de confianga.

§ 2° A designaciio e a destiluigio das fungdes de confianga sio feitas por ato do
Diretor Presidente ou de quem receber delegagio.

Art. 31. E vedada a designagio de colaborador durante o Periodo de
Acompanhamento, ou em Estigio Probatério no ente de origem; daquele que ndo
tenha atingido, no minimo, o conceito “Bom”™ nas duas ultimas avaliggbes de
desempenho a que tenha sido submetido; ou cuja drea de agio elow

x
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habilitagio/escolaridade nfio tenha pertinéncia ou compatibilidade as atribuigdes da
fun¢io de confianga a exercer.

Art. 32. A designagiio para fungiio de confianga niio exime o colaborador efetivo
da SAEG da avaliagiio de desempenho e ndo prejudica o processo de progressio
salarial previstos neste PCS.

Parigrafo idmico. O colaborador requisitado serd submetido a avaliagio de
desempenho exclusivamente para fins de afericio da conveniéncia de sua
permanéncia no exercicio da fungio de confianga ou do cargo em comissdo, todavia,
no que tange 4 sua carreira, continuam vigentes ¢ observiveis as normas do orgio
OTIZINArio.

Subsegio V

Da Nomeaciao

Art. 33. A nomeagio ¢ a forma de provimento para os cargos em comissio, de livre
nomeagio ¢ exoneragio, podendo recair sobre profissional apto indicado nos termos
do Estatuto Social e/ou desta Portaria Normativa, inclusive sobre colaborador efetivo
da SAEG ou servidor publico requisitado,

§ 1° No caso do caput deste artigo, a Diretoria Executiva deve considerar os
requisitos para provimento, a carreira pertinente, o contetido téenico ¢ as respectivas
atribuigdes, para deliberar sobre a realizagiio de selegio interna ou nomeagio direta

de colaborador ao cargo em comisséo, se 0 caso.

§ 2° Na nomeagio de colaborador efetivo para cargo em comissio sdo observados os
artigos 30 a 32 desta Portaria Normativa, no que couber.

=/
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Art. 34. O colaborador nomeado ao exercicio de cargo em comissiio pode optar entre
a remuneragdo propria do emprego permanente que ocupa ou a prevista para o cargo,
sem prejuizo das vantagens pessoais a que fizer jus.

Subseciio VI

Das Contratagies por Prazo Determinado ou para Trabalho Intermitente

Art. 35. A contratagio por prazo determinado ou para trabalho intermitente & ato que visa
suprir necessidade tempordria e episddica de miio de obra para assegurar a continuidade
de servigos essenciais, cujos colaboradores efetivos responsdveis se encontrem
transitoriamente impedidos de executar, ou para acudir outras excepcionalidades e
hipdteses contidas na legislagio municipal de regéncia.

Art. 36. A contratagio por prazo determinado ou para trabalho intermitente depende
de prévia selegiio de pessoal, piiblica e amplamente divulgada, e se formaliza na
conformidade dos artigos 445 ou 452-A e seguintes da CLT.,

§ 1° Ao colaborador contratado nos termos do capur é assegurado salirio-base
proporcional e equivalente ao previsto para os colaboradores efetivos que executem

o mesmo trabalho,

§ 2" Em nenhuma hipotese a contratagfio por prazo determinado ou para trabalho

intermitente se convalida em admissiio por prazo indeterminado.

§ 3° Toda e qualquer contratagio realizada na forma do caput deve ser previamente
autorizada pela Diretoria Executiva, consideradas as justificativas apresentadas pelo

/-\
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Seqio I1

Da Elei¢io de Colaborador para a Diretoria Executiva

Art. 37. Eleito e empossado em cargo da Diretoria Executiva, o colaborador efetivo
da SAEG tem seu contrato de trabalho suspenso, nio se computando o tempo de
servico deste periodo para os fins desta Portaria Normativa, inclusive e

especialmente, para fins de progressio salarial.

Paragrafo inico. As vantagens ja alcangadas e aquelas que venham a ser concedidas
aos colaboradores efetivos durante o periodo do afastamento ficam asseguradas ao
colaborador de que trata o caput, por ocasiao de seu retorno ao emprego de origem e

desde que preencha eventuais condigdes, nos termos do artigo 471 da CLT.

Segdio IT1

Das Substituicdes

Art. 38. E permitida a substituigiio temporiria de nomeado para cargo em comissio,
de ocupante de emprego permanente, e de designado para fungdo de confianga dos
quadros da SAEG, nos termos e condigies desta Portaria Normativa.

Art, 39, A substituigio de colaborador nomeado para cargo em comissdo integrante

da SAEG.
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Pardgrafo dnico. A substituigio do Assessor de Planejamento Estratégico e do
Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade se da na forma do artigo 62, § 2° do
Estatuto Social, aplicando-se a eles, ainda, as disposigdes do artigo 65.

Art. 40. A substituigio de colaborador ocupante de emprego permanente pode se

realizar por:

I — designagiio pro fempore de outro colaborador efetivo ocupante do mesmo

emprego, por periodo de até 30 (trinta) dias;

Il — designagiic pro fempore de outro colaborador efetivo ocupante de emprego
distinto, desde que apto efou habilitado ao cumprimento das atribuigbes do

substituido, por periodo de até 30 (trinta) dias;

Il — contratagiio por prazo determinado de candidato aprovado em selegio de

pessoal; ou

IV — contratagdo de candidato aprovado em selegio de pessoal para trabalho

intermitente.

Pardgrafo {nico. Compete 4 Diretoria Administrativa e Financeira decidir pela

forma de substituigio que melhor atenda aos interesses da SAEG.

Art. 41. Quanto a remuneragio dos substitutos, observam-se:

§ 1° Nas hipoteses dos incisos I e II do artigo 40, o colaborador substituto pode, a
critéric da Diretoria Administrativa e Financeira, ter concedidas horas
extraordindrias de trabalho ou receber a diferencga entre seu salario-base e o aplicavel
ao emprego do substituido, quando superior, proporcionalmente & duragio da

) )

substituigio.
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Servipos: OF00-F7F2-195 [ Alendimento Comepedeft (12] J128-3100 | Adusinisiratipd: (12) 3122-7200
i M i /
Y)
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 22

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(0 Sﬁ\EG Companiia e Servigo de Agua, Fsgote ¢ Residuos de Guaratinguets

R Xavantes, T80 - Fardbar Aoraperte - Guaratinpoeld - 5P - CEP 12512.010
M Soksonar-a

e TSI LSl

§ 2° Nas hipdteses dos incisos [1I e IV do artigo 40, a remuneragiio do contratado €
feita na conformidade do que estabelecer o Edital da selegio de pessoal, observada a
equivaléncia e proporcionalidade salarial com os colaboradores efetivos que realizam

o mesmo trabalho.

Art. 42, A substituicio de colaborador designado para fungiio de confianga &
realizada, com autorizacio da Diretoria Executiva, por colaborador efetive que
preencha os requisitos de escolaridade/habilitagiio e condigdes previstos para a
fungio.

Pardgrafo inico. Na hipotese de que trata o caput, o substituto recebe, além de sua
remuneraciio, a comissiio de fungio correspondente adquela que estiver exercendo,

proporcionalmente & duragio da substimigio.

Secio IV
Da Readaptagio

Art. 43. O colaborador que sofre perda ou limitagio de capacidade laboral que
impossibilite o exercicio das atribuigdes do seu emprego € submetido ao programa
de habilitagfio e reabilitagfio profissional do Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS), nos termos dos artigos 18, § 2° e 89 da Lei federal n” §.213, de 24 de julho
de 1991, regulamentado pelo artigo 136 ¢ seguintes do Decreto federal n® 3.048, de

06 de maio de 1999, sem o qual nfo se reconhece sua readaptagio.

§ 1° A readaptacio se efetiva pela inser¢io do servidor em atribuigdes compativeis

com a limitagio que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, conforme
indicagio do certificado individual expedido pelo INSS.
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§ 2° Na readaptagio, preferencialmente, deve ser respeitada a habilitagéo e/ou o nivel

de escolaridade exigidos para o emprego de origem do servidor.

§ 3° Sio inalterdveis o salario e a carga horéria de trabalho do readaptado, mantendo
as condigdies do emprego permanente ao qual se encontrar vinculado, nos termos do
artigo 37, § 13° da Constituigio da Repiblica.

§ 4° E computado, para todos os efeitos legais, o tempo de servigo prestado como
profissional readaptado, inclusive para progressdes salariais por desempenho,

quando deve-se avaliar o exercicio das novas atribuiges.

§ 5° Nio se admite readaptagio quando as limitages laborais decorrerem de
deficiéncia preexistente e conhecida ao tempo da admissio do servidor,
especialmente aquela que tenha sido apresentada como condigdo de acesso 4 reserva

especial de vagas.

Se¢io V

Da Vacfincia

Art. 44. Considera-se vago o cargo em comissiio, 0 emprego permanente ou a fungio

de confianga nas seguintes hipoteses:

I — Rescisdo do contrato de trabalho, que pressupde o término da relagio de emprego

por demissio ou a pedido do colaborador;

I — Desligamento, que consiste no retorno do servidor piblico requisitado ao orgdo de

origem;

III — Destituigio, decorrente da dispensa do colaborador designado fungio de

confianga ou nomeado para cargo em comissio;

' T
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I'V — Aposentadoria;

¥V — Falecimento.

Secio V
Da Alteragiio das Quantidades de Vagas e da Criacio de Novos

Cargos, Empregos ou Funcies

Art. 45. A alteracio do quantitativo de vagas ou a criagiio de novos cargos em
comissdo, empregos permanentes ou fungdes de confianga depende do atendimento
ao Estatuto Social.

Paragrafo Gnico. Aprovada a alteragiio de quantitativo de vagas ou a criagio de novos
cargos em comissiio, empregos permanentes ou fungdes de confianga, ato da Diretoria
Executiva fara atualizar os anexos desta Portaria Mormativa.

Secio VI

Das Licencas e dos Afastamentos

Art. 46. As licengas, afastamentos e outras concessdes aplicaveis ao colaborador da
SAEG siio aquelas previstas na CLT e em outras leis aplicdveis 4 relagio entre a
Companhia e o colaborador.

CAPITULO LV /5:?
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DA POLITICA REMUNERATORIA E DA PROGRESSAO SALARIAL

Segiio [

Dos Salirios e do Regime de Pagamento

Art. 47. A SAEG tem como politica remuneratiria a promogio de salirios-base
compativeis com os praticados pelo mercado de trabalho para as categorias
profissionais contidas em seus quadros, observados os acordos e as convengdes
coletivas por ela firmados e, ainda, a regifio geogrifica e o ramo de atividade das

empregadoras consideradas em pesquisas salariais periodicas.

Art, 48, Sio conceitos insitos da politica salarial da SAEG:

I — Colaborador: ¢ a pessoa fisica que mantém relagdo juridico-laboral com a
SAEG, ocupando cargo, emprego ou fungio de seus quadros funcionais ou
estatutario,

II — Colaborador efetivo: ¢ o empregado admitido apbs aprovagio em concurso
pliblico de prova ou de provas e titulos para emprego permanente dos quadros da
SAEG.

III = Carreira: ¢ a trajetdria do colaborador efetivo, do ingresso ac momento em
que deixa os quadros da SAEG, considerando o emprego e eventuais cargos ou
fungdies por ele exercidos nessa trajetdria, os conhecimentos acumulados e as
competéncias e habilidades desenvolvidas, definidores de suas progressdes salariais.

Servigos: 0800-7R-12-7195 | Mendimenio Comercial
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fixado em seu contrato de trabalho, sobre o qual incidem os adicionais legais e os
previstos nesta Portaria Normativa.

V — Data-base: data em que se operam o reajuste salarial e a revisio das condigbes
de trabalho especificadas por acordo, convengio ou dissidio coletive dos
colaboradores da SAEG, fixada em 1° de maio de cada ano.

VI — Remuneragio: é o somatdrio do saldrio-base e das demais parcelas habitualmente
recebidas pelo colaborador, a qualquer titulo.

VII — Adicionais legais: sio parcelas de natureza salarial pagas ao colaborador, previstas
na CLT e nas demais normas trabalhistas aplicdveis.

VIII — Vantagens: sio todos os beneficios previstos em lei, em acordo ou convengfio
coletiva de trabalho ou nesta Portaria Normativa, podendo ocorrer em pecinia, pela
promogio de programas de assisténcia, promogio de auxilios ou de condicdes especiais
de trabalho, integrando o patriménio juridico-laboral do colaborador.

IX = Comisséo de Fungéio: parcela de natureza salarial paga em peciinia ao colaborador
efetivo enquanto estiver designado para o exercicio de fungiio de confiancga, a titulo de
compensa¢do pelos encargos de maior responsabilidade e complexidade que lhe sio
atribuidos, ndo incorporaveis.

X — Progressiio Salarial: processo por meio do qual o colaborador efetivo pode ter
concedidos percentuais incidentes sobre o salirio-base como forma de valorizar o
desempenho das atribuigdes do emprego que ocupa, periodicamente; ou ainda, a elevagio
de sua qualificagio profissional, resultando no recebimento de adicionais de progressio
salarial.

XI - Adicional de Progressio Salarial (APS): ¢ parcela pecunidria de natureza salarial
paga habitualmente ao colaborador efetivo, resultante da progressio salarial por ele
conquistada passando a integrar a sua remuneragio para todos os fins de direito, inclusive
o0s de natureza previdencidria,

Servipas: O800-F7=12.785 [ Alendiments Comercial: (171 8778-, | _Adgninislrativa: (1.7 31227200 &
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Art. 49. As tabelas contidas no Anexo IV, integrante desta Portaria Normativa, preveem
respectivamente:

I - Tabela A: os salarios relativos a cada cargo em comissio;
II - Tabela B: os salirios relativos a cada emprego permanente;

III — Tabela C: os percentuais de comissiio de fungio e os limites remuneratorios
méximos aplicveis as fungdes de confianca;

IV — Tabela D: os prolabores apliciveis aos membros dos Conselhos Fiscal e
Administrativo, bem como os prolabores dos integrantes da Diretoria Executiva.

Art. 50. O regime de pagamento dos colaboradores da SAEG & o mensalista.

§ 1" Aplicam-se aos colaboradores da SAEG as disposigdes da Lei federal n® 605, de 05
de janeiro de 1949 ¢ suas alteragdes, sem prejuizo de disposicies convencionais especiais
e pertinentes ds auséncias ao trabalho, 4 remuneraciio do descanso semanal e do trabalho
em feriados civis e religiosos.

§ 2° A remuneragio mensal € paga até o quinto dia Gtil de cada més.

§ 3" Do recibo de pagamento de salirio constam, em langamentos proprios e
individualizados:

I - o saldrio-base proporcional aos dias trabalhados;

Il - a comissio de fungio, se e quando houver;

III — as horas extraordindrias eventuais ou convencionais e reflexos, quando houver;
IV — os adicionais de progressio salarial;

V — o5 adicionais legais ou convencionais, se houver;

VI — as vantagens legais ou convencionais, se houver; g'-,
e = %
Servigos: .-.'.'-'.fi‘.'i‘.il.i'-a’}- 12-195 [ Afendirento Comereial (12) 3
III_. f /'f
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VII - as retencdes e os descontos legais ou convencionais.

Art. 51. Os colaboradores nomeados para cargo em comissio recebem o saldrio do

respectivo cargo.

§ 1° Se o colaborador de que trata o capur for integrante efetivo dos quadros da
SAEG, recebe o salirio-base relativo ao emprego originalmente ocupado, acrescido
da diferenga entre este e o saldrio previsto para o respectivo cargo em comissio, e de
outras parcelas que compdem a sua remuneracio mensal.

§ 2" As progressies salariais do colaborador de que trata o pardgrafo anterior
ncidem, para fins de recebimento dos adicionais de progressio salarial, sobre o valor
do salirio-base relativo ao emprego originalmente ocupado.

§ 3° Em qualquer caso, os nomeados para cargos em comissio niio recebem adicional

noturno e horas-extras eventuais ou convencionais.,

Art. 52. Os colaboradores ocupantes de empregos permanentes recebem o salirio pela
carga hordria mensal contratualmente fixada, acrescidos de outras parcelas que compdem

a sua remuneracio mensal.

Art. 53. Os colaboradores designados para fungdes de confianga recebem o salirio pela
carga hordria mensal contratualmente fixada, acrescido da comissdo de fungiio respectiva

¢ de outras parcelas que compdem a sua remuneragio mensal,

§ 17 O valor da comissio de fungdo pago ao colaborador designado é estabelecido de
acordo com o grau de responsabilidade e com a complexidade inerentes 4 respectiva
fun¢do, ndo havendo vinculagio de qualquer espécie desse valor para com o empreg

permanente e/ou respectivo saldrio-base.

Ji!.r.-rw;r:xv.—ﬂﬁ'ﬂﬂ-f{_—.?é’-mﬂ [ Afendimenta Comercial: (7,
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§ 2° O colaborador de que trata o caput nio recebe adicional noturno e horas-extras

eventuais ou convencionais.

§ 3° Para os fins deste artigo, considera-se teto remuneratdrio o valor de remuneragio
méximo recebido pelos colaboradores ocupantes de fungiio de confianga, conforme
disposto na Tabela C do Anexo IV desta Norma, reajustado a cada ano, na mesma data-

base e pelo mesmo indice incidente sobre os demais saldrios, respectivamente, aos:

I - Gerentes Administrativos: agueles vinculados & Diretoria Administrativa e

Financeira, e & Diretoria Comercial; e

II — Gerentes Operacionais: aqueles vinculados a Diretoria de Abastecimento de Aguae
Esgotamento Sanitdrio e Diretoria de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio

Ambiente,

§ 4° Considerando o disposto no § 2° e o dever de assumir os plantdes da Companhia
aos finais de semana e feriados, em escala de revezamento, o teto remuneratorio dos

gerentes operacionais & superior ao dos gerentes administrativos.

§ 5° Mos plantdes a que alude o § 4°, o gerente operacional plantonista assume a
responsabilidade por todas as operagdes da Companhia, no abastecimento de dgua,

no esgotamento sanitirio e na coleta e destinagio de residuos.

Seciio IT

Da Progressio Salarial

Art. 54. A valorizagio do colaborador efetivo da SAEG se dd, em especial, pelo
reconhecimento do seu desempenho no exercicio das atribuigbes proprias de seu emprego
ou de eventual fungiio de confianga a qual seja designado e, também, do esforgo em prol
da melhoria de sua qualificagio para o trabalho, resultando em elevagio da sua
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remuneragiao., E ¥
e 7 "« 30

JI28-3100 | Adwinistratiph: (12] 3122-7200

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br

30



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(O S ﬁ\E(ﬁ Companivia de Servigo de .-‘i'ém. Esgole e Residwas de Graratingwels

Rz Xavawtes, 1980 - Jardim Aeraperte - Buaralingvels - 5P - CEP 12512-010
CAE % (8 LR 8075 m0ar-a1

CECICT S T2 i e s ro e — m1mx

Art. 55. Para concretizagiio do que prescreve o artigo 54 desta Portaria Normativa, todo
colaborador efetivo da SAEG estd sujeito ao processo de progressio salarial, nos termos

desta Secio.

Pardgrafo dnico. Durante o mandato eletivo de Diretor, o colaborador efetivo tem
suspenso o seu contrato de trabalho e, por decorréncia, a percepgiio dos adicionais de

progressio salarial conguistados em sua carreira,

Art. 56. Ao longo da carreira, o colaborador efetivo tem asseguradas até 12 (doze)
oportunidades de progressio salarial, identificadas por letras de *A” até ‘L’ conferindo-
lhe, cada qual, 5% (cinco porcento) de acréscimo salarial, de modo cumulativo,

representivel do seguinte modo:

PROGRESSOES SALARIAIS
LETRA % APS LETRA % APS
A 5% G 35%
B 10% H 40%
C 15% I 45%
D 20% ] 50%
E 25% K 55%
F 30% L 60%

Paragrafo anico. O processo de progressio salarial tem inicio a partir da confirmagio
da admissdo e se encerra quando o colaborador deixa os quadros da SAEG ou quando ele
conquista a décima segunda progressio salarial, vedada concesséio além do limite ora

estabelecido.

Art. 57. Sio duas as espécies de progressio salarial:

I — por desempenho;

Servieas: E?L?E?E?-ff-{g-f.'?ﬁ J Afendinremio Comerefal SRR,
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II - pela qualificagiio profissional.

§ 1° A progressio salarial por desempenho é concedida a cada periodo minimo de 3 (trés)
anos ao colaborador efetivo que, na média aritmética das notas de 3 (trés) avaliagdes
anuais de desempenho, alcancar o minimo de 7 (sete) pontos, equivalente ao conceito

“Bom",

§ 2° A progressio salarial pela qualificagio profissional é concedida a cada periodo
minimo de 3 (trés) anos, nio coincidente com o ano de concessio da progressio salarial
por desempenho, quando o colaborador efetivo apresenta comprovante de conclusio de
curso ou programa de formagio iddneo, por meio do qual tenha adquirido conhecimentos,
competéncias ou habilitagio profissional aplicivel & sua drea de atuacfio, conferindo

maior qualidade ao trabalho que executa na SAEG.

§ 3" O nimero de progressdes salariais concedidas ao colaborador efetivo,
independentemente de sua espécie, ndo ultrapassard 12 (doze), nos termos do pardgrafo
unico do artigo 56 desta Norma.

Subsecio |
Da Avaliacio Anual de Desempenho e

Da Progressio Salarial por Desempenho

Art. 58. No més de maio de cada ano, a Diretoria Administrativa e Financeira promove,
por meio da Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos, as avaliagdes anuais de

desempenho, nos termos desta Portaria Normativa,

Paragrafo Gnico. A avaliagio deve considerar o periodo de 1° de abril do ano referéncia

ao dia 31 de mar¢o do ano subsequente.
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Art. 59. A avaliagio anual de desempenho consiste no meio pelo qual a performance do
colaborador efetive, durante o periodo previsto no pardgrafo tnico do artigo 38, é
mensurada, levando em consideragio dados objetivos, sua autoavaliagio ¢ a avaliagio de

scu lider quanto aos fatores previstos neste artigo.

§ 1° Cada avaliagio anual de desempenho tem valor méximo de 10 (dez) pontos,

correspondentes aos seguintes fatores:

I — Assiduidade e Pontualidade — equivalente a até 3 (irés) pontos,
II - Conduta Disciplinar — equivalente a até 2 (dois) pontos;

111 — Conduta Profissional — equivalente a até 5 (cinco) pontos.

§ 2° No fator assiduidade e pontualidade a pontuagiio é aferida objetivamente pela
andlise dos registros de ponto relativos ao periodo de avaliagio, ¢ as seguintes premissas:

I — E considerada falta — exclusivamente para finalidade avaliatiria — o dia de trabalho
em que o colaborador efetivo ndio comparecer sem apresentar justificativa legal para sua
auséncia, e os afastamentos determinados por médico ou autoridade em sadde superiores

a 3 (trés) dias por ano, sucessivos ou intercalados.

I — E considerado impontualidade o registro de ponto que indicar atraso superior a 15
{quinze) minutos, ou, ainda, jormadas incompletas, assim consideradas aquelas cujo

tempo trabalhado total seja inferior ao pactuado, em pelo menos 15 (quinze) minutos.

Il — E considerado tempo trabalhado o afastamento do colaborador por licenga
maternidade ou adotante, auxilio-doenga acidentdrio ou por moléstia ocupacional, ¢ ainda
os afastamentos determinados por médico ou autoridade em saide em periodos de
emergéncia em sahde piblica oficialmente declarados.

IV - A pontuagio do fator assiduidade e pontualidade se aplica na seguinte logica:

33
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FATOR ASSIDUIDADE E FONTUALIDADE
PONTUACAO DE ASSIDUIDADE (PA)

Sem faltas no periodo 3 (trés) pontos
1 falta no periodo 2.5 {:ric!js inteiros € cinco
décimos) de ponto
2 faltas no periodo 2,0 (dois inteiros)
3 faltas no periodo ' 1.5 {u.m infeiro ¢ cineo
décimos) de ponto
A partir da 4° falta no periodo D_I:?.:Tu‘] pontos

PONTUACAO DE PONTUALIDADE (PP)
= 0,2 {menos dois décimos) de
ponto, limitado a - 3 (menos
irés) pontos
RESULTADO DO FATOR PA + PP

A cada ocorréneia registrada
no periodo

§ 3" No fator conduta disciplinar a pontuagio ¢ aferida objetivamente pela andlise do
prontudrio do colaborador em relagiio ds ocorréncias de sangdes disciplinares aplicadas
com arrimo no Codigo de Conduta e Integridade da SAEG e nesta Portaria Normativa,

conforme a seguinte logica:

FATOR CONDUTA DISCIPLINAR
Sem ocorréncia de pcnalidadcs"m) periodo 2 {dois) pontos
1 (uma) adverténcia no periodo 1 {um) ponto
A partir da 2°* (segunda) adverténeia ou na

{1 (zero) pontos

aplicagio de penalidade mais gravosa

§ 4° No fator conduta profissional a pontuagio é aferida pela avaliagiio da performance
do colaborador frente is condutas desejaveis atribuidas ao emprego permanente ou 4
fungio de confianga desempenhada por ele no periodo avaliado, consideradas as

seguintes premissas:

I-0 Anexo V integrante desta Portaria Normativa contém lista de condutas desejiveis,
pautadas pelo Codigo de Conduta e Integridade da SAEG, consoante os valores e
politicas da Companhia.

Servigos: O800-77-12-195 [ Atendiurenio Comereial:

N
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Il = Para a avaliagio de cada emprego ou grupo de empregos permanentes ¢ para as
fungdes de confianga de seus quadros, a Diretoria Executiva seleciona e divulga, no inicio
de cada periodo avaliatério, 5 (cinco) condutas desejiveis em relagio as quais a

performance dos colaboradores serd avaliada.

IIl — Cada colaborador realiza sua autoavaliagio, atribuindo um nivel para sua
performance relacionada a cada uma das condutas desejiveis, e cada lider realiza a
avaliagiio de cada um dos colaboradores de sua equipe, do mesmo modo, em formuldrio

proprio.

IV — Os niveis de performance atribuiveis para cada conduta desejivel sio as que

seguem:

FATOR CONDUTA PROFISSIONAL
NIVEL PERFORMANCE

1 Mio atende a conduta
Alterna entre atendimento e nio atendimento

Atende com necessidade de intervengiio

Atende de forma auténoma

L | | b

Supera a cxp(‘:::.;t_ativa de atendimento

V — A pontuagio resultante do fator conduta profissional é aferida pela média ponderada
dos niveis de performance atribuidos na autoavaliagio e na avaliagio realizada pelo lider,

TAA. 4)+(TAL. 6
I :Im{ ) ; onde TAA significa a soma dos niveis

atribuidos na autoavaliagio e TAL significa a soma dos niveis atribuides na avaliagio do
lider.

conforme a expressio

Art. 60. O resultado da avaligio anual de desempenho é composto pela soma dos pontos
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RESULTADO DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO
PONTUACAD TOTAL " CONCEITO
9-10 Excelente
7-89 Bom |
T 5-69 Satisfatdrio
3I-49 Insatisfatério
1-29 “Critico

Art. 61. Ao final do terceiro perfodo, o colaborador tem aferida a média aritmética dos
pontos alcangados em cada avaliagio anual de desempenho, sendo-lhe concedida
progressdo salarial quando alcangar resultado igual ou superior a 7 (set¢) pontos,
correspondente ao conceito “Bom™,

§ 1° Os colaboradores que nfio alcancem a média necessdria t8m, por ocasido da quarta
avaliagio anual de desempenho, a substitui¢io daquela de pior resultado pela pontuagio
alcangada na Gltima, tendo revisada a média de trés avaliagoes.

§ 2° Quando o procedimento previsto no § 1° deste artigo nio é suficiente para que o
colaborador alcance a média necesséria 4 progressio salarial, a série de avaliagdes ¢
finalizada, iniciando-se, para ele, novo ciclo.

§ 3" Nio se concede nova progressio salarial por desempenho antes de completados 3
(trés) anos da data em que se concedeu a tltima.

Art. 62, Os formuldrios aplicdveis nas avaliagfes anuais de desempenho € respectivos

registros sio os constantes do Anexo VI, integrante desta Portaria Normativa,

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110
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Subsecio I1
Da Elevagio da Qualificacio Profissional e

Da Progressio Salarial por Qualificacio

Art. 63. E considerado curso ou programa de formagio idéneo, para os fins deste PCS,
exclusivamente aqueles promovidos ou recomendados pela SAEG, divulgados por meio

de circulares internas da Diretoria Executiva, ¢ que atendam aos seguintes requisitos:

I — ser promovido por instituigio de ensino legalmente credenciada e autorizada pelo

Ministério da Educagio efou orgios de certificagio oficiais;

II - ter programa, temdtica e/ou promover habilitagio profissional compativel com o

emprego, fungiio ou drea de amagio do colaborador na SAEG;

III —assegurar ao egresso o registro em conselho profissional competente, quando o caso.

Art. 64. Para concessdo de progressiio salarial por qualificagio profissional, o curso ou
programa de formagiio deve ter carga hordria minima de 180 (cento ¢ oitenta) horas,
admitindo-se a soma da carga hordria de diferentes modulos de cursos com temdticas

concxas.

§ 1° Nio se admite o fracionamento da carga hordria de certificado de concluséio superior
a 180 (cento e oitenta) horas e, a cada curso ou programa de formagio,
independentemente da sua carga, é permitido avancgar apenas uma Letra na tabela de

progressoes salariais.

' / 37
Servipos: OF00-77-12-195 | Alendiments Comercial: f12L288-3100 | Adwinislrative: (2] 3122-7200
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§ 3° Além dos promovidos ou recomendados pela SAEG, o colaborador pode submeter
4 apreciagio da Diretoria Executiva outros cursos ou programas de formagéo,
consultando previamente a sua validade para fins de progressio salarial por qualificagio

profissional.

§ 4° A progressiio salarial pela qualificagio profissional & concedida a cada 3 (trés) anos,
contados da Gltima progressdo da mesma modalidade, ¢ ndo se admite sua concessiio no
mesmo ano em que o colaborador alcangar a progressdo salarial por desempenho; caso

em que sua homologagio fica adiada para o ano subsequente.

Secao II1

Da Homologagio das Progressdes Salariais

Art. 65, Para que produzam efeito, as progressdes salariais sio submetidas 4 Diretoria
Executiva, para homologagiio, nas seguintes oportunidades:

I — Em reuniio mensal no més de maio de cada ano, para as decomrentes de desempenho
aferidas apds o ltimo processo de avaliagdes anuais, ¢ as decorrentes de qualificagio
profissional apresentadas até 30 de abril;

Il — Em reunifio mensal do més de novembro de cada ano, para as decorrentes de
qualificagiio profissional apresentada até 30 de outubro.

Art. 66. Por ocasido da homologagio das progressoes salariais concedidas, a Diretoria
Administrativa e Financeira apresenta ao colegiado relatério geral diagnostico por meio
do qual evidencia resultados, necessidade de investimentos em capacitagio ou
treinamento de equipes, impacto orgamentdrio-financeiro da concessfio das progeessoes

e outros dados pertinentes, para andlise e deliberagdes da Diretoria Execufi :

J

%a
T00 | Admisisicative1E) J122-7200 %
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CAPITULO V

DA POLITICA DE GESTAO DE PESS0AS

Art. 67. A politica de gestio de pessoas da SAEG tem por premissa incentivar e
proporcionar ¢ comprometimento e o crescimento pessoal e profissional dos
colaboradores.

Art. 68. Na implementagio de sua politica de gestio de pessoas, a SAEG tem o dever de
propiciar programas de treinamento e de desenvolvimento de pessoal, de acorde com esta

Norma e com regulamentagiio especifica.

Art. 69. O resultado das avaliagbes anuais de desempenho ¢ analisado pela Diretoria
Administrativa e Financeira, com o objetivo de diagnosticar aspectos gerais e recorrentes
que evidenciem necessidade de investimentos em capacitagfio ou treinamento das equipes

de trabalho, visando 4 melhoria continua.

Art, 70. Os colaboradores que obtém de 1 (um) a 4,9 {quatro pontos e nove décimos) no
resultado da avaliagio anual de desempenho, correspondentes aos conceitos “Critico” ou
“Insatisfatorio”, passam a ser publico-alvo de agdes especiais que tenham por objetivo
Promover os meios necessirios para que o profissional supere as razdes determinantes de
seu baixo desempenho.

Serwigas: O800-77- L2195 | Atendimente Comereial
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Art. 71. As acbes especiais mencionadas no artigo 70 desta Portaria Normativa sdo
planejadas, organizadas e implementadas de acordo com as deliberagbes da Diretoria

Executiva, em cada caso,

Art. 72, O registro de 3 (trés) resultados sucessivos ou intercalados de baixo desempenho
nas avaliagbes, nos termos do artigo 69 desta Portaria Normativa, configura justa causa
para a rescisio do contrato de trabalho por desidia no desempenho das respectivas
fungdes, nos termos do artigo 482, alinea ‘e da CLT.

TITULO 111

DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 73. O Regime Disciplinar aplicivel aos colaboradores da SAEG ¢ o previsto nesta
Portaria Normativa, com fundamento no Codigo de Conduta e Integridade da Companhia
¢ na legislagio municipal e infraconstitucional vigente.

Parigrafo dnico. Estio sujeitos ao Regime Disciplinar os colaboradores dos quadros
funcionais e do quadro estatutirio da Companhia.

Art. 74, Os procedimentos disciplinares promovidos no dmbito da SAEG observam a
norma municipal que dispde sobre a matéria, atendendo-lhe as disposi¢ies quanto &
forma, prazos e ritos procedimentais, no que couber.

Servipos: O8G0-72-12-185 | Atendinente Comercial {12
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Art. 75. Para os fins deste Titulo, compreendem-se:

I = Infragiio Disciplinar: ¢ o fato ou a pritica de ato andmalo ou de conduta nio aceita
de que advenha prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial & Companhia ou a terceiros, por
agio ou omissdo dolosa ou culposa praticada pelo colaborador responsdvel.

I — Fato ou Ato andmalo: aquele que, estranho 4s priticas operacionais ou
administrativas e ds condutas desejdveis, bem como & normalidade procedimental
observavel no dmbito da SAEG, configure, ainda que em tese, infragio disciplinar,
irregularidade efou ilicito.

Il = Conduta Nio Aceita: & aquela assim prevista no Cédigo de Conduta e Integridade
da SAEG e, ainda, consignada em norma municipal que disponha sobre vedagies e
infragGes disciplinares proprias de servidores piblicos.

IV — Deniincia ou Noticia: ¢ o relato escrito ou verbal sobre suposta infragio disciplinar,
advindos, respectivamente, de qualquer cidadio ou de colaborador, identificados ou nfio,
formalizado junto a Ouvidoria da SAEG ou a qualquer das unidades de sua estrutura
administrativa.

V — Relatdrio Circunstanciade: é o relatdrio eserito ¢ minucioso, decumentalmente
instruido, elaborado por ocupante de Geréncia, de cargo da Diretoria Executiva ou dos
Orgiios de Controle da SAEG por meio do qual se informa sobre suposta infragio
disciplinar, formalizado junto ao Conselho de Administragiio ou 4 Diretoria Executiva da
SAEG, conforme o caso.

VI — Sindicfincia: & o procedimento sumério por meio do qual se investiga a autoria,
apura-se 0 envolvimento de outros agentes, analisam-se as hipdteses de configuragio —
ainda que em tese — de infragio disciplinar, irregularidade ou ilicitude e a extensio das
repercussoes do caso.

VII - Processo Administrative Disciplinar (PAD): é o conjunto de atos formais por
meio dos quais, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, confirma-se a autoria e
apura-se a responsabilidade, as repercussGes e os contornos decorrentes de in

e infraconstitucionais aplicaveis. )
- o 5_,4;_%_4?___
f
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VIII — Comissiio Sindicante (CS) ou Comissiio Processante (CP): sio colegiados
disciplinares compostos por colaboradores da SAEG, designados no ato de instauragio,
respectivamente, da Sindicincia ou do PAD, e que tém por objetivo atuar segundo as
competéncias previstas nesta e nas demais normas aplicdveis.

IX - Orientaciio Verbal: & forma de intervengio do lider & conduta do colaborador, com
o objetivo de promover a adequagdo &s disposigdes do Codigo de Conduta e Integridade
e/ou demais normas da SAEG, sem configurar penalidade.

X - Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): instrumento bilateral firmado entre o
colaborador infrator nio reincidente ¢ a SAEG, por meio do qual se comprometem, o
primeiro, a se adequar ao Codigo de Conduta e Integridade ¢ 4s demais normas da
Companhia; ¢ a segunda, a ndo instaurar ou suspender o curso de procedimento
disciplinar ¢ a ndo considerar tal ajuste em desfavor do colaborador, durante a sua

carreira,

Art. 76. Qualquer que seja o procedimento disciplinar instaurado, é assegurado aos
envolvidos o contraditério ¢ a ampla defesa, em todas as suas fases,

Parégrafo tinico. A instauragio de Sindicincia e/ou de PAD e a decorrente aplicagio de
penalidade administrativa ndo elidem o colaborador de responder em outras instincias
pelas repercussdes civis e/ou criminais decorrentes de agdo ou omissio no exercicio do

cargo, emprego ou fungio dos quadros da SAEG.

Art. 77. E de 120 (cento e vinte) dias o prazo prescricional para a abertura de
procedimento face a suposta infragio disciplinar, contado da data do conhecimento
formal da ocorréncia do fato, ato ou conduta ensejadores.

Servigs: 0800-77-12-195 | Alendimento Comerciat
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Art. 78. Em homenagem aos principios da legalidade e da eficiéncia, a Diretoria
Executiva pode designar advogado colaborador efetivo da Companhia para acompanhar
e assessorar os trabalhos das comissdes disciplinares e, ainda, contratar assessoramento
técnico especializado, inclusive pericial, para os casos de maior complexidade.

CAPITULO IT

DISPOSICOES GERAIS

Segio I

Da Informagfo de Suposta Infragiao Disciplinar

Art. 79. Qualquer colaborador ou cidadio, usudrio ou ndo de servigos presiados pela
SAEG, & legitimado para informar suposta infragiio disciplinar, por meio denincia, de
noticia ou de relatério circunstanciado,

§ 1° A deniincia ou a noticia nio exigem a identificagio do informante; identificado, &
resguardada a sua identidade e assegurado o sigilo ¢ a confidencialidade sobre as
informagdes prestadas.

§ 2° O colaborador noticiante que tenha sua identidade conhecida pelo noticiado, e sendo
este altimo, direta ou indiretamente, ascendente hierdrquico, tem garantida a estabilidade
no emprego durante o curso do procedimento disciplinar e até 12 (doze) meses apds a
publicagiio da decisfio administrativa definitiva, relativa ao teor da noticia,

Art. 80. Na observincia das competéncias previstas no Estatuto Social da SAEG e
atendido o regimento interno, a Ouvidoria promove a denlineia, a noticia ou o relatério
circunstanciado # andlise da Area de Gestio de Riscos e Conformidade que, em exame
preliminar, relata 4 Diretoria Executiva ou ao Conselho de hdministmqﬁuw

ndoﬁ
£y
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1 — o arquivamento do expediente por inapto 4 instauragio de qualquer procedimento,
quando do teor ndio se deduza, a0 menos em tese, infragio disciplinar, irregularidade efou
ilicitude;

II — a instauragio de Sindicinecia ¢ designagio de membros 4 CS, quando se inferir a
necessidade de apuragio preliminar do contido no expediente, quer em relagio 4 autoria,
quer quanto & configuragio de infragdo disciplinar, irregularidade e/ou ilicitude;

III — a instauragio de PAD e designagio de membros 4 CP, quando do expediente
emergirem claramente a autoria e houver seguranga quanto & configuracio de infragio

disciplinar e suas repercusses.

§ 1° Apresentados a canal ou unidade diversa, os expedientes referidos no caput deste
artigo sdo promovidos a Quvidoria, para que tenham curso e produzam efeitos regulares

e vilidos.

§ 2° O relatorio da Area de Gesto de Riscos e Conformidade ndo vincula a deliberaciio
da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragio quanto as providéncias face ao

expediente.

§ 3° A deliberagiio da Diretoria Executiva contriria ao proposto pelo relatério de que trata
o paragrafo anterior serd devidamente fundamentada e remetida ao Conselho de
Administragio da SAEG.

Art. 81, Havendo fundado receio ou indicios do envolvimento de colaborador de Orgio
de Controle ou membro da Diretoria Executiva, aquele que houver recebido a deniincia,
a noticia ou o relatério circunstanciado deve promover o expediente imediata e

diretamente ao conhecimento do Conselho de Administragiio para providéncias.

._I )
) t \_.I
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Se¢dio 11

Dos Colegiados Disciplinares

Art. 82. A Comissiio Sindicante (CS) e a Comissiio Processante (CP) sio compostas,
respectivamente, por trés colaboradores especialmente designados pelo Diretor
Presidente ou pelo Conselho de Administragio, independentemente do cargo, mprego
ou fungdo e do quadro a que estejam vinculados na Companbhia,

§ 1° A designagio dos membros se d4 no ato de nstauragdo da Sindiciincia ou do PAD,
respectivaments,

§ 2° Na composi¢io do colegiado disciplinar, deve ser considerada a capacitagio dos
membros designados para a pratica dos atos e diligéncias adequados e necessarios aos
respectivos procedimentos disciplinares sob sua condugdo,

§ 3° Sdo impedidos de integrar colegiado disciplinar o cénjuge ou companheiro, o parente
consanguineo ou colateral até o 3° (terceiro) grau, amigos intimos ou notérios de
envolvido na suposta infragio e, ainda, quem tenha, direta ou indiretamente, qualquer
interesse no resultado do procedimento disciplinar,

Art. 83. A designaciio da CS se extingue com a conclusio da Sindicincia, vedada a
atuagio de qualquer de seus membros em PAD decorrente.

Art. 84. A competéncia ¢ atribuigies, os atos e os prazos aplicdveis aos trabalhos das
comissdes disciplinares, em cada caso, sio os previstos na norma municipal que
disciplina a matéria,
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Secao 1T

Do Resultado dos Procedimentos Disciplinares

Art. 85. Os procedimentos disciplinares resultam na produgiio, pelos respectivos
colegiados disciplinares, de Relatdrios Finais onde constem:

1 — Breve relato do fato, ato ou conduta informados, com as razdes determinantes da
instauracio da Sindicincia ou do PAD;

Il — Breve relato dos trabalhos do colegiado, esclarecendo os atos ¢ medidas adotados
para deslinde do caso;

I11 — As conclusdes da comissio sobre a configuragio — ou niio — de infragdo disciplinar,
indicando a fundamentagiio e previsio legal ou normativa; as provas ¢ indicios
determinantes da convicgdo sobre a autoria ¢fou responsabilidade; e, ainda, a descrigio
detalhada das repercussdes da infragio e sua extensdo, se houver;

IV = A recomendagio de:

a) arquivamento da Sindicincia por inocorréncia de infragio disciplinar,
irregularidade ou ilicito, pela insuficiéncia de provas quanto 4 ocorréncia ou

quanto a autoria, ou por evidente auséncia de responsabilidade do autor;

b) instauragio de PAD para apurar a responsabilidade e determinar eventual
penalidade ao autor;

¢) encaminhamento de copia dos autos & Delegacia de Policia, ao Ministério Publico
elou outro drgio competente, se o ato, fato ou conduta configurar ilicito civel ou

penal;

d) celebragiio de TAC, quando presentes os requisitos constantes do artigo 735, inciso
X desta Portaria Normativa;

Servigos: 0808-77-12-195
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e} aplicagiio da penalidade correspondente A natureza e gravidade da infragio
disciplinar.

Parigrafo wnico. Quando o caso, os autos da sindicincia devem integrar o processo
disciplinar, como pega informativa de instrugio,

Art. 86. O Relatério Final do procedimento disciplinar deve ser conclusivo acerca da
autoria, da responsabilidade e da configuragdo da infragiio disciplinar, ¢ ¢ encaminhado
ao 6rgdo que tenha determinado sua instauragiio, para providéncias efou decisio.

Parigrafo unico. A deliberagio da Diretoria Executiva contréria ao proposto pelo
Relatério Final deve ser devidamente fundamentada e remetida ao Conselho de

Administragio da SAEG, para confirmacio.

CAPITULO 11T

DAS PENALIDADES E SUA APLICACAO

Art. 87. Os colaboradores da SAEG que tém a responsabilidade por infragio comprovada
em procedimento disciplinar ficam sujeitos ds seguintes penalidades:

I — Adverténcia: ¢ a penalidade aplicivel a infragdes disciplinares que,

cumulativamente:

a) Nio causem problemas ou tenham pequeno impacto sobre o bom andamento dos
servigos e sobre 0 ambiente de trabalho;

b) Nio tenham repercussiio no meio social;

a7
Servipos: 0800-77-12-188 | Alendfmests Comercial: [28-3100 | Administrative: (19 3122-7900
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¢) Nio causem prejuizo ao SAEG ou a terceiros ou que estes sejam pequenos e de

possivel reparagdo pelo colaborador,

IT - Suspensdo: de 1 (um) a 30 (trinta) dias, com prejuizo da remunerago, é a penalidade
que se aplica aos casos de reincidéneia em infragbes disciplinares puniveis com

adverténcia, ou que apresentem, cumulativamente ou nio:

a) Impactos médios ou moderados sobre o andamento dos servigos ou sobre o

ambiente de trabalho, com ou sem repercussio no meio social;

b) Prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial ao SAEG efou a terceiros que demandem
reparagio ou indenizacio em valor igual ou superior 4 1 (um) salrio-minimo
nacional,

II1 — Demissdio: penalidade aplicavel is infraches disciplinares reiteradas, mesmo que ja
sancionadas anteriormente, e adquelas que se subsomem as razdes de justa causa para
rescisiio do contrato de trabalho em tipificaciio e em gravidade, previstas no artigo 482

da CLT, das quais decorram, de modo cumulativo ou néo:

a) Grande e/ou grave impacto sobre o andamento dos servigos ou sobre 0 ambiente

de trabalho, com ou sem repercussio no meio social;

b) Prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial de elevada monta ao SAEG efou a
terceiros, que demande apuragio por meio de pericia ou estudo técnico para sua
quantificacio ou wvaloragio, com ou sem necessidade de judicializagio,

importando em dificil ou incerta reparagio.

§ 1° Da infragfo disciplinar que suscite a quebra da fidicia necessdria & manutengiio da
designagio ou nomeagio pode, a critério da Diretoria Executiva e/ou do Conselho de
Administragdo, decorrer a destituigiio da fungiio de confianga ou do cargo em comissio
do colaborador infrator, independentemente do tipo ou da extensiio da penalidade
aplicada.

L.-?_ds
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§ 2° Na quebra da fidicia por parte de integrantes do quadro estatutdrio opera-se o
desligamento ad nutum.

§ 3" A acumulagio de penalidades de menor potencial sancionador ndo constitui requisito
para a aplicagio das de maior, sendo consideradas ainda, para defini¢io e gradacio da
penalidade aplicdvel, a gravidade e as repercussies da infragio disciplinar ensejadora,

nos termos do capuf deste artigo.

Art. 88. A aplicagio de qualquer penalidade ocorre somente apds Sindiciincia ou PAD
escorreito e deliberagdo final da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragio
da SAEG, e é registrada formalmente no prontudrio funcional do colaborador, conforme

previsto nesta Portaria Normativa,

Art. 89. A competéncia para a aplicagio das penalidades previstas nesta Norma sdo,

respectivamente:

I — Da Diretoria Executiva, por ato do Diretor ascendente do colaborador infrator, nos

casos de adverténcia e suspensio;
II - Da Diretoria Executiva, por ato do Diretor Presidente, no caso de demisso;

Il - Do Conselho de Administragio, para qualquer penalidade aplicivel a membro da

Diretoria Executiva ou de Orgdo de Controle da SAEG.

o7 .-.1:9
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Seciio [

Do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)

Art. 90. Sendo certa a autoria ¢ a responsabilidade, e segura a configuragio de infragiio
disciplinar compativel, pela gravidade e extensiio de suas repercussdes, com a aplicagio
de adverténcia, nos termos do artigo 87, inciso I, a Area de Gestio de Riscos e
Conformidade pode propor a celebragiio de TAC, atendidos os requisitos constantes do
artigo 75, inciso X, desta Portaria Normativa.

§ 1° E da Diretoria Executiva a deliberagio pela aplicacio do TAC, e do Diretor
Presidente a competéncia para firmi-lo, podendo delegar ao Diretor ascendente do
colaborador,

§ 2° O colaborador pode se recusar a firmar o TAC, submetendo-se ao procedimento
disciplinar cabivel,

§ 3° Por meio do TAC, a SAEG pode estabelecer as seguintes obrigagdes ao colaborador,
como forma de compensagio por eventuais danos resultantes da infragiio disciplinar:

I = reparagio do dano causado;
II - retratagiio do interessado;

II - participagdo em cursos visando & correta compreensio de seus deveres e das
proibigies ou & melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido;

IV - compensagio de horas ndo trabalhadas;
V — cumprimento de metas de desempenho;
VI - sujeigiio a controles especificos relativos & conduta nio aceita praticada.

§ 4° O prazo de cumprimento aplicivel ao TAC é de dois anos, vedada4 prorrogagio. ﬁ

Servigas: 0800-77-12-185 | Alendlimente Comereialt {1
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§ 5° Decorrido o prazo com o regular cumprimento das obrigagdes impostas, cessam os
efeitos do TAC, vedada a celebraciio de novo instrumento pelos mesmos fatos, atos ou

condutas.

§ 6° O descumprimento do TAC pelo colaborador importa na instauragio imediata do
procedimento disciplinar aplicavel, sem prejuizo da apuragiio relativa & inobservincia das

obrigagbes nele previstas.

TITULO IV

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Secdo I

Da Regularizagiio dos Quadros Funcionais

Art. 91. Face &s disposigbes contidas no Titulo 1, a Diretoria Executiva da SAEG tem o
prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da publicagio desta Portaria Normativa, para
a regularizagio de seus (Juadros Funcionais, promovendo os atos necessarios aos
desligamentos, demissbes, nomeagdes e designagbes necessirios, bem como os

procedimentos de Selecfio de pessoal que se fagam necessarios.

e tf 51 -
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Secdo IT

Do Reenquadramento dos Colaboradores

Art. 92. Os colaboradores que integram qualquer dos Quadros Funcionais ou Estatutirio
da SAEG, ficam reenquadrados na nova sistemitica do Plano de Carreiras ¢ Saldrios
prevista no Titulo II, no que couber em cada caso, a partir do dia 1° de maio de 2022,
data-base dos colaboradores da SAEG.

Pardgrafo inico. No tocante ao pagamento de salirios, comissdes de fungio ¢
prolabores, aplica-se a tabela vigente até 30 de abril de 2022,

Art. 93. No reenquadramento, fica vedada a redugiio salarial direta ou reflexa.

§ 1° Todo colaborador efetivo passa a receber o saldrio aplicivel ao seu emprego original,
nos termos das tabelas previstas no Anexo IV,

§ 2° O colaborador cujo salirio atual seja superior ao valor previsto na respectiva tabela
do Anexo IV, em virtude das vantagens conquistadas durante a vigéncia da Portaria
Normativa n” 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, tem a diferenca apurada e
assegurado o seu pagamento, sob o titulo de Adicional de Progressio Salarial,

§ 3° Por calculo matematico, a diferenga apurada na forma do pardgrafo anterior é
convertida em percentual relativamente ao salério, para fins de identificaciio da Letra
de Progressio Salarial a qual passa a fazer jus o colaborador, nos termos do caput do
artigo 56 desta Portaria Mormativa.

§ 4° Quando o percentual apurado nfio corresponde a uma das Letras de Progressio

L

Salarial previstas, ¢ arredondado para o da proxima Letra,

75
Servipos: 0800-77-12-185 [ Atendimente Comercial: (12) JREFII00 | Adininisfrative: (£ 3122-7200
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Art. 94. O colaborador para o qual o reenquadramento resultar em acréscimo salarial
de qualquer valor, passa a contar o intersticio de que trata o § 1° do artigo 57 a partir
de entio; e, nos demais casos, observam-se os artigos 58 e seguintes para a concegio
de nova progressiio salarial por desempenho, considerada a data da concessfio da

altima.

Art. 95, Colaboradores admitidos ou readmitidos a partir da publicagio desta
Portaria Normativa observam exclusivamente as suas disposigbes quanto ds matérias
nela tratadas, inclusive no que se refere aos salarios apliciveis aos respectivos

CIMPTEEos.

Segiio 111

Efeitos das Disposi¢ies sobre o Regime Disciplinar

Art. 96. Procedimentos disciplinares iniciados anteriormente 4 publicagdo desta Portana

Mormativa devem ser finalizados segundo as normas vigentes ao tempo de sua

instauragio.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97, Fica revogada a Portaria Normativa n® 10,00/011/2021, de 30 de dezembro de

2021, cujo texto consolidado passa a vigorar conforme esta Portaria No

7' '
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Pardagrafo dnico. Mantém-se aplicdavel a Tabela Salarial Atualizada prevista no
Anexo III da Portaria Normativa n® 10.00/006/2021, de 19 de julho de 2021, com
efeitos até o dia 30 de abril de 2022, para fins de pagamento dos saldrios, comissies
de fungiio e prolabore dos integrantes dos Quadros da SAEG, nos termos do artigo
96, caput, da Portaria Normativa n® 10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021.

Art. 98. Esta Portaria Normativa entra em vigor na dada de sua publicagio.

Guaratinguetd/SP, 18 deqineiro de 2022,

L{ MPAIO JUNIOR

Diretor Presidente
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de que trata o art. 2° da Portaria Normativa n°
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“NOVO ORGANOGRAMA DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA”
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ANEXO II

de que trata o art. 3° da Portaria Normativa n°
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“QUADROS FUNCIONAIS E ESTATUTARIO
CONSOLIDADOS”

A
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ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Rita Xavantes, 1880 - Jardim Avroperte - Suaratingweld - 5P - OFP 12512.000

(@ S J'%'LE:.&_; Companiiia de Servigo ﬁf{" Aisua, Esgoto ¢ Residuos de Guaratinewels

CNEY ¥, 08 L3 807/0001-37

ANEXO III

de que trata o art. 5° da Portaria Normativa n°
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“DESCRICAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES DOS QUADROS FUNCIONAIS”

i | / ol Kﬂ%
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ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Ruta Xavanles, TE80 - Jarchi Aevoperte — G - 8P OFP 12512000
CNPY o 0 FM 807

(o thEG Companiia de Servigo de Agwa, Esgoto ¢ Residuos de Guaratingnets

INDICE DA DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO (DCC)

CARGA
DENOMINACAO DO CARGO REVISAQ | HORARIA CBO
SEMANAL
DCC 01 - Assessor de Plangjamento Estratégico Rv.00 40 h 2523-05
DCC 02 - Assessor de Relacionamento ¢ Sustentabilidade Rv.00 40 h 2523-05

iNDICE DA DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES (DEF)

CARGA
DENOMINACAD DO EMPREGO REVISAD | HORARIA CBO
SEMANAL
DEP 01 = Advogado Rv.0l 40h 2410-05
DEP 02 - Agente de Saneamento — Auxiliar ETA Rv.01 40 h #623-05
DEP 03 - Agente de Sancamento — Auxiliar ETE Rv.00 4h B623-05
DEP 04 - Ajudante de Servigos de Sancamento Rv.01 30h 514205
DEP 03 - Ajudante Geral Rv.01 40 h 7170-20
DEP 06 — Almoxarife Rv.01 40 h 4141-05
DEP 07 - Analista de Administragdio de Pessoal Rv.01 40 h 2524-05
DEP 08 - Analista de Gestio de Riscos e Conformidade Rv.00 40 h 1421-30
DEP 09 - Analista de Recursos Humaneos Rv.01 40 h 2524-05
DEP 10 - Analista de Teenologia da Informagio Rv.01 40 h 2124-20
DEP 11 - Analista Financeiro Rv.01 40 h 2525-45
[ DEP 12 - Analista Contabil Rv.0l 40k 2522-10
DEP 13 - Analista de Compras Rvw.0l Al h 3542-05
DEP 14 - Assessor Técnico de Planejamento Ev.01 40 h 111550
DEP 15 - Assistente de Servigos Administrativos Rv.01 40 h 4110-05
DEP 16 - Assistente Social Rv.01 30h 2516-05
DEP 17 - Atendente Rv.01 40 h 4223-10
DEP 18 - Auditor Interno R0 40 h 252205
DEP 19 = Contador Rv.01 40h 2522-10
DEF 20 - Controlador de Contas Rv.01 40 h 41 10-035
DEP 2] - Desenhista Projetista Rv.01 40 h 3185-05
DEP 22 — Encanador Rv.01 40 h 7241-10
DEP 23 - Engenheiro de Abastecimento Rv.01 40 h 2142-60
DEP 24 - Engenheiro de Planejamento Rv.01 40 h 2142-05
DEP 25 - Engenheiro Quimico Rv.01 40 h 2145-05
DEF 26 — Leiturista Ryv.01 40h 3199-40
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(0 S ﬁiEG Companhia de Servigo de Agua, Essoto o Resituos de Guaratinguets

Rtia Xawates, 1880 - fardin Aevoparts - Buaratingoets - 5P - CFP 12512.010
CNF o 0 IR BT 00051

DEP 27 — Mecanico Rv.0l 40 h 9144-05
DEFP 28 — Motorista Rv.01 40 h TB25-10
DEP 29 - Operador de Maquinas Ev.01 40h T151-15
| DEF 30 — Pedreiro Rv.01 40h 7152-10
DEP 31 - Técnico Eletromecinico Rov.01 40 b 3003-05
DEP 32 - Técnico em Mecinica Rv.01 40 h 3141-10
DEP 33 - Técnico em Sancamento — ETA " Rv.01 40 h 3111-05
DEP 34 - Técnico em Sancamento = ETE Rv.00 40 h 3111-05
DEP 35 - Téenico em Sancamento — Meio Ambiente Rv.01 40 h 1122-10
DEP 36 - Técnico em Sceguranga do Trabalho Rv.01 40 h 3516-05

Os ocupantes do emprego permanente de Téenico em Sancamento — ETA, cuja carga hordria prevista em
concurse plblico de ingresso ¢ de 36 horas semanais de trabalhe, a manterdo. Colaboradores admitidos ao
emprego a partir de 19 de julho de 2021, contude, observardo 40 horas semanais de trabalho, podendo, a critério
da SAEG, cumprir carga hordria semanal em escala de revezamento.

INDICE DA DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA (DFC)

CARGA
DENOMINACAO DAS FUNCOES REVISAO | HORARIA CEO
SEMANAL
DFC 01 - Gerente Administrativo ¢ de Recursos Humanos Rov.00 40 h 1422-05
DFC 02 - Gerente Comercial Rv.01 40 h 1423-05
| DFC 03 - Gerente de Captagio, Operagao e Distribuigao de Agua Ev.01 40 h E601-10
DFC 04 - Gerente de Manutengio de Esgotamento Sanitdrio Rv.H) a0 h B601-10
DFC 05 - Gerente de Manutengio de Rede de Agua ¢ Esgoto Rv.01 40 h BE01-10
DFC 06 - Gerente de Residuos Solidos e Meio Ambiente Ev.0l 40 h 1114-15
DFC 07 - Gerente de Suprimentos Rv.01 40 h 1424-10
DFC 08 - Gerente de Tratamento de Agua Rv.01 40 h B601-10
DFC 09 - Gerente Financeiro-Contibil Rv.00 40 h 1421-15
DFC 10— Ouvidor Rv.01 40 h -
DFC 11 - Pregoeiro R 00 40h -
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A DESCRICAO DOS CARGOS ESTATUTARIOS E A CONTIDA NO ESTATUTO
SOCIAL DA SAEG.

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAD

Cadigo: DCC 01 CBO: 2523-05

Cargo: Reporte: Diretoria Executiva

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO | Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

- Assessorar a Diretoria Executiva na elaboragiio do plano de negdcios, estratégico e de

investimentos, ¢ as metas de desempenho que deverdio ser apresentadas ao Conselho;

- Assessorar a Diretoria Executiva na andlise de riscos estratégicos ¢ respectivas medidas de
mitigacio;

- Auxiliar a Diretoria Executiva, elaborando relatérios gerenciais com indicadores de gestio;

- Manifestar-se sabre atos ou negdeios relativos 3 algada decistria da Diretoria Executiva, nos termos
estatutirios,

- Auxiliar a Diretoria Executivo sobre Plano Anual de Atividades de Auditoria Intema — PAINT
e o Relatdrio Anual das Atividades de Auditoria Interna — RAINT,

- Auxiliar a Diretoria Executiva no plangjamento e realizagio das politicas piiblicas;

- Assessorar a Diretoria em atos decisorios quanto ao cumprimento das metas ¢ resultados na
execugio do plano de negdcios e da estratégia de longo prazo;

- Assessorar a diretoria em andlises de oportunidade de negbeio.

* As airibuigdes daz cargos foram obfeio de concarddncia com o Ministérie Piblice Estadval, mediante afistamente de Condinta
Sirmudo em 9 de novembro de 2021

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Economia, Administragio de Empresas,

Administragio Piblica efou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de
Administragiio
Experiencia: 2 (dois) anos, no setor plblico ou privado, eompativeis com uma das dreas de formagio

acima exigidas.

. . Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico didri Dominio
idrio
Conhecimento de Informdtica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatérios e contratos X

Servigos: ﬁ.ﬁ'{?ﬂ-fﬁaﬂ?-fﬁf { Alendiments Comercial: (12) 3128-3100

I 1

minsfralive: (12) J122-

._v
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(o 8 ‘;}kEG Compantia de Servigo de Agwa, Esgoto ¢ Residuos de Guaratinguetd

CNH categoria B X
Cédigo: DCC 02 CBO: 2523-05
Cargo: —
ASSESSOR DE RELACIONAMENTO E waports: Dirstoria Sxscutiva
Diretoria: Presidéncia
SUSTENTABILIDADE

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
- Assessorar a Diretoria Executiva no planejamento e desenvolvimento de instrumentos para a

operacionalizacio de relacionamento com o cliente, 0s poderes pitblicos, acionistas ¢ stakcholders;

- Auxiliar 2 Diretoria Executiva na execugio de politicas de redugiio dos riscos empresariais e
sustentabilidade econdmica;

= Assessorar a Diretoria Executiva em atos decisorios visando a implementagiio e gerenciamento
do sistema de informagoes ambientais da Companhia;

- Auxiliar a Diretoria Executiva na condugiio de politicas publicas que visam reduzir impacto
ambiental ¢ promogio de inclusdo social, em atendimento a Politica Nacional de Residuos S6lidos, lei
12.305/2010;

- Assessorar a Diretoria Executiva tomar decisGes nas atividades e agdes de interesse ambiental,
social, de pesquisa e inovagio;

- Assessorar a Diretoria Executiva na adogiio de estratégias visando a implementagdo do
processo de educagio ¢ formagio ambiental, interna e externamente & Companhia e ao plangjamento
ambiental estratégico.

* Az airibripdes dos cargos foram obfeto de concordidncia com o Ministério Piblice Extedusl, mediante ajustamento de Condeta
Jirma do em 9 de movembro de 2021,

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental, Administragiio de Empresas,
Administragio Piblica efou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de
Administragio
Experiencia: 2 (dois) anos, no setor piblico ou privado, compativeis com uma das dreas de formagiio 4

exigidas,
Inte -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bdsico I:r;?m Dominio
LA
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) o X

Servigos: 0800-77-12-185 | Alendimenis Comercial: (12) 31288700 | Adwimislralive: (JH3172-7200 /ﬂ
N /
i\l \ L

'\Ji‘ 'I: -
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(0 Sﬁ\EL: Companlia oe Service de .rfg.r;r?. Esgoio ¢ Resivlwos de Guaralingneld

Rz Xavanles, 1880 - Jardin Aergportn - Guaratingueld - SP - OFP 12512-000
CNEY ot 08 134 8070008

Curso de processos licitatdrios e contratos X
CHNH categoria B X

DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

Cédigo: DEP 01 CBO: 2410-05
Emprego: Reporte: Diretoria Executiva
ADVOGADO Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar o setor juridico, controlando, orientando e avaliando os resultados;

Planejar, controlar ¢ dirigir as atividades da area, em assuntos sobre questdes civeis, tributdrias,
societirias, entre outras, de acordo com as determinagdes da alta administragio, Elsborar e
acompanhar agdes judiciais conira terceiros, defendendo os interesses da Companhia;

Defender os interesses da SAEG, judicial ¢ extrajudicialmente até instincia superior, mediante, se
necessdrio, o ajuizamento de agdes, interposigio de recursos, apresentagiio de defesas e contrarrazBes
de recursos;

Elaborar petigBes iniciais, contestagbes, notificagfes, interpelagdes, impugnagdes, acompanhamento
do desenvolvimento e andamento dos processos até final julgamento (trinsito em julgado), em todas
as instincias, perante quaisquer Juizos ou Tribunais, no intuito de adquirir, resguardar, transferir,
modificar ou extinguir direitos;

Despachar processos administrativos diverses, analisande e redigindo orientagies embasadas na
legislagio vigente, recebendo citagdes ¢ intimagdes, dando pareceres, objetivando o atendimento a
demanda dos servigos da sua drea de atuacio;

Elaborar ¢ acompanhar agdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses da Companhia;
Orientar as todas as dreas da SAEG, tanto nos aspectos preventivos quanto na administragio do
contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar o5 interesses ¢ dar seguranca juridica aos
atos e decisdes do SAEG.

DESCRICAD ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto s legislagies concementes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagfes e participaco em
semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos ¢ dar

cumprimento is exigéneias legais vigentes; -
B / 6
Servicos: DE00-7512-185 | Alendimenie Comercial (12) 31
|
)/! ' \ III Y /’
| \.-"I‘
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- Prestar assessoria ¢ consultoria nas diversas dreas da SAEG em todos os nivels ¢ matérias
abrangidas pelo Direito, desenvolvendo as atividades pertinentes, bem como representar a SAEG no
ambito administrativo e judicial em todas as esferas ¢ graus de jurisdigiio;

- Divulgar leis, normas e procedimentos, garantinde amplo conhecimento e atualizagio dos
empregados envolvidos de acordo com a drea de Direito em questiio;
- Acompanhar os processos do contencioso civel/trabalhista ¢ todos os processos

administrativos externos de interesse da Companhia, no que se refere ao cumprimento dos prazos,
comparecimento s audiéncias e interposicio de agBes judiciais diversas;

- Atuar na elaboragiio ¢ andlise de contratos ¢ convénios, desapropriagdes de bens imdveis,
regularizagiio de documentagiio imobilidria e atividades afins;

- Analisar e executar processos de fraudes, bem como acompanhar os contratos de risco judicial,
- Utilizar aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagio;

= Participar dos processos licitatorios elaborando editais, analisando minutas, documentos de
agpectos juridicos e fiscais, bem como subsidiando defesas para as impugnagdes impostas is licitagbes
¢ respostas aos questionamentos dos Orgios Fiscalizadores;

- Atuar ¢ defender os interesses da Companhia em procedimentos administrativos, amigiveis
ou judiciais, de natureza civil, comercial, fiscal, criminal, ambiental, trabalhista ¢ outros;

- Efetuar estudos de natureza juridica diversos;

- Elaborar, enviar ¢ acompanhar o andamento de notificacdes extrajudiciais;

- Elaborar oficios diversos;

- Elaborar manifestagdes ¢ pareceres referentes a consultas formuladas por dreas diversas da
Companhia;

- Fomecer subsidios para andlise e tomada de decisfio;

- Participar em estudos de modificagdes de rotinas, normas, regulamentos ¢ praticas de trabalho;
- Executar servigos de natureza administrativa, necessirios ao desenvolvimento das atividades

da drea, mantendo organizada a documentagio ¢ equipamentos, materiais, sob sua responsabilidade ¢
executar outras atividades correlatas;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagiio do Tribunal de Contas;

- Cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institwcionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor as propostas de decisio e adequagio que permitam o cumprimento dos
compromissos ¢ metas estabelecidas;

- Sugerir aghes corretivas e melhorias do processo,

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagio do sctor de tmabalho;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros orgdos, desde que sejam de sua competéncia;
- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e impogincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

.

Na4

J
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- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;
- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Obedecer 45 normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculo para realizagio das atividades do cargo;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierrquico informaghes ou noticias de interesse do servidor piblico;
- Verificar a ocorréneia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e oulros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior,

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Curso Superior completo em Ciéneias Juridicas ou Direito e registro ativo na OAB

Experiéncia: -

. Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico dlérie Dominio
Direite Constitucional; Direito  Administrativo;  Direito
Tributirio; Direito do Trabalho ¢ Processual do Trabalho; x
Dircite Empresarial; Direito do Consumidor; e Direito Civil ¢
Processual Civil.
Conhecimento de Informética (Pacote M3 Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contratos X
CMNH categoria B X
Cadigo: DEP 02 CBO: 8623-05
Emprego: Reporte: Geréncia e Técnico
AGENTE DE SANEAMENTO - AUXILIAR em Saneamento
DE ETA Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitério
DESCRICAO SUMARIA
Auxiliar no tratamento de dgua, através da preparagio, controle, dosagem e aplicagio de produtos
quimicos, com supervisio do Técnico em Saneamento - ETA; /f L
/ ;-‘; !
;:fﬁ" S'_;'_
Servigas: 0800-77-72-795 | Atendimenta Comercist: (12) 328500 | Adwinisiralive: () J122-T200
v
<l - W
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Auxiliar na operagio do sistema de tratamento de dgua, inspecionando equipamentos estiticos e
dinimicos; efetuando lavagem de filtros ¢ decantadores, controlando o sistema de bombeamento ¢
abastecimento de dgua, visando manter os niveis de dgua em condipdes operacionais para
abastecimento da cidade, bem como, a sua qualidade, no que tange a potabilidade, seguindo as normas
de qualidade determinadas pela Companhia;
Realizar a manutengio e limpeza dos equipamentos de operagio da ETA.
DESCRICAO ANALITICA

- Auxiliar nas operagdes de tratamento de dgua, fazendo a sua potabilizagio, através da adigio
de produtos quimicos e reagdo quimica controlada, sob orientagiio direta do Operador, objetivando
tormi-la adequada ao consumo humano;
- Efetuar a preparagio de produtos quimicos, adicionando-os em recipientes apropriados,
diluindo-0s em percentuais determinados, atendendo as solicitagdes do Operador, objetivando sua
utilizagio no processo de potabilizagio da dgua;

Executar o controle de dosagem, atendendo normas pré-estabelecidas, regulando a quantidade
em cada equipamento especifico, como: dosador de sal, de cloro e outros, visando a obtengio da reagio

quimica controlada, para a separagio das impurczas da dgua;

- Coletar amostras, colocando-as em recipientes proprios, encaminhando para andlise;

- Participar do controle da Estagiio de Tratamento de Agua, inspecionando equipamentos
estiticos ¢ dindmicos, identificando possiveis avarias, comunicando ao Superior para providéncias
com relagio a sua reparagdo, visando evitar a interrupgio do processo de potabilizaghio da dgua;

- Efetuar lavagem dos filtros, a cada 24h, operando vilvulas e registros, abrindo e fechando,
atando no processo de contrafluxo da dgua, objetivando a eliminagio das impurezas, deixando-os em
condigies de exercer suas fungdes;

- Executar, trimestral ou semestralmente, a lavagem dos decantadores, operando manualmente,
o jateamento de dgua, visando a remogio das impurezas deixadas pelo processo de tratamento;

- Efetuar o controle do bombeamento/abastecimento da cidade, através da wverificacio de
bombas centrifugas, observando o nivel do reservatério, efetuando a regulagem das valvulas, abrindo
e fechando quando necessirio, controlando a pressio e a vazio, conforme instrugdes recebidas, a fim
de manter o reservatario de dgua em niveis de atendimento 4 populagio;

- Solicitar manutengio de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalhe;

- Comunicar a supervisio em caso de irmegularidades;

- Cumprir com os procedimentos e instruglies pertinentes ao processo de tratamento;

- Obedecer a5 normas de seguranga para uso da tecnologia da informagiio;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar altefacdes no seu
funcionamento;
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- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da captagdio superficial ¢ dos
sopradores;
- Solicitar materiais necessirios para realizagio das atividades;
- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedicio de comespondéncias
em geral, documentos, malotes ¢ outros wvolumes, conforme orientagles ¢ procedimentos
preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas e saidas, bem como evitar possiveis
extravias,;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ increntes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagiio do Superior imediato;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungdio;

Obedecer is normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das magquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
a0 trabalho, bem como dos locais;
= Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Grarantir sigilo das atividades inerentes ds atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico;
- Atender ao Pablico;
- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico Im_c,"?:_ Dominio
disrio
CMH categoria B X

Codigo: DEP 03 CBO: 8623-05

Emprego: Reporte: Geréncia e Técnico
AGENTE DE SANEAMENTO - AUXILIAR em Saneamento

DE ETE Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Auxiliar o operador no processo de tratamento de esgoto, através da averiguagio do t'u}n’ci?:ﬁ:nm

dos equipamentos eletromecinicos (bombas, aeradores, dosadores ete), dosagem dps produtos

Servipos: OF00-77-72-195 [ Alendiments Comercial (12)

100 | Administentye: (121 3122-7200
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quimices, descarte de lodo em leito de secagem, remogio do lodo do leito apds secagem, obtengiio das
amostras de esgoto (afluente ¢ efluente) para andlise;
Realizar a manutengio e limpeza dos equipamentos de operacio da ETE.
DESCRICAO ANALITICA

- Auxiliar o operador no processo de tratamento de esgoto, através da averiguacio do
funcionamento dos equipamentos eletromecinicos (bombas, aeradores, dosadores ete.), dosagem dos
produtos quimicos, descarte de lodo em leito de secagem, remogio do lodo do leito apos secagem,
obtengio das amostras de esgoto (afluente ¢ efluente) para andlise;
- Auxiliar o operador no controle do sistema de bombeamento de esgoto (elevatéria interna a ETE),
visando manter a continuidade no processo de operagiio, bem como a qualidade no que tange aos
padries dos parimetros de trabalho, seguindo as normas de qualidade determinadas pela Companhia;
- Realizar a manuten¢iio e limpeza dos equipamentos de ensaio em laboratério, processo de
tratamento ¢ drea de circulagdo interna (varrigho, poda/capina, pintura e caiagio);
- Auxiliar os evenltuais visitantes a0 ambiente operacional em visitagio ao processo de tratamento,
de forma a facilitar o entendimento do sistemna de tratamento;
- Alentar quanto ao uso dos equipamentos de seguranga do trabalho (Equipamento de Protegio
Individual - EPI e Equipamento de Protegiio Coletiva - EPC) no ambiente de trabalha,
- Zelar pela manutengio simples das tubulages, vilvulas, registros, instrumentos ¢ acessdrios,
limpando-os, Iubrificando-os ¢ substituindo partes danificadas, solicitando apoio para casos mais
complexos através da equipe de manutengiio interna ou assisténcia téenica externa.
- Manter-se atento pela seguranca individual e coletiva na operagiio do equipamento e uso dos
reagentes quimicos necessdrios no processo, obedece a procedimentos especificos adquiridos em
treinamentos para o seu uso bem como o de equipamentos de seguranga para preservar-se de riscos ¢
acidentes de trabalho.
- Cuidar da ordem e limpeza do local de trabalho removendo residuos, lixo, material para descarte
etc.
- Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior - Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico ]m_ﬂ',“e- Dominio
didrio
CNH categoria B efou AB X
Chdigo: DEP 04 - EM EXTINCAO CBO: 5142-05
Emprego: Reporte: Geréncia
AJUDANTE DE SERVICOS DE SANEAMENTO /

11

Servigos: DE00-77-12-195 | Atendivmaite Comercial (12 37, | Adiafnislrative: (T208722.7200
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Diretoria: Planejamento, Ma-
negjo de Residuos e Meio
Ambiente

DESCRICAQ SUMARIA
Executar o5 servigos de coleta de seletiva e lixo hospitalar; acompanhando o equipamento coletor,

obedecendo aos roteiros, hordrios e escalas previamente estabelecidas pelo superior imediato;
Executar trabalhos de limpeza e conservagio em geral, utilizando os materiais e instrumentos

adequados, ¢ rotinas previamente definidas;

DESCRICAO ANALITICA
- Realizar os servigos de coleta de seletiva e lixo hospitalar, acompanhar o equipamento coletor,
obedecer aos roteiros, hordrios ¢ escalas previamente estabelecidas pelo superior imediato;
- Manejar lixo em caminhdes apropriados ¢ descarregi-lo nos lugares apropriados, seguindo
instrugdes recebidas;

- Carregar ¢ descarregar veiculos, empilhando o5 materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construgdo, equipamentos ¢ ferramentas, de acordo com instrugtes recebidas;
- Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

- Zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que niio
possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hibil para
niio prejudicar os trabalhos;

- Solicitar a presenga do Superior imediato, quando da constatagio de qualquer imegularidade
ocorrida no local de trabalhe, informando detalhadamente a situagiio observada, bem como comunicar
a necessidade de manutengio ou conserto de magquinas, equipamentos ¢fou ferramentas, explanando ¢
detalhando os problemas e falhas encontradas;

- Rogar, capinar ¢ limpar material ¢ pastagens dos mananciais, reservatirios, estagio de
tratamento ¢ outros logradouros do SAEG;

- Molhar plantas ¢ jarding, segundo erientagiio recebida;

- Carregar ¢ descarregar caminhdes e outros, com material de construgiio, equipamentos,
produtos para tratamento de dgua ¢ esgoto, tubulagdes ¢ outros;

= Executar servigos de limpeza e conservagio dos prédios, dreas ajardinadas e d dependéncias
do SAEG;

] Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua drea de atuagiio;

- Zelar pela conservaglio ¢ guarda dos materiais, ferramentas ¢ cquipamentos utilizados nos
servigos tpicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer iregularidade ou gfaria que nio

Serwipns: 0500-77-12-185 [ Atendimenio Comercial: (12) JT28<3800 | Administrative: (13 3122-7200

J
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possa ser reparada na prépria oficing, a fim de que seja providenciade o conserto em tempo hibil para
néio prejudicar os trabalhos;

- Executar trabalhos de limpeza e conservagio em geral, utilizando os materiais ¢ instrumentos
adequados, ¢ rotinas previamente definidas;

- Realizar servigos de capinagio, aparamento de gramas, preparo da terra ¢ plantio de sementes
e mudas;

- Realizar podas de arvores ¢ limpeza;

- Transporte de entulhos;

- Realizar atividades em alvenaria e corte de grama, atendendo solicitaghes ¢ orientagies do
superior imediato;

- Colocar lixo em caminhfes apropriados ¢ descarregi-lo nos lugares apropriados, seguindo
instrugdes recebidas:;

- Exccutar outras atribuigies correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e

responsabilidade;

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungéio;

- Cumprir com as normas de seguranga da T1 tecnologia da informagfio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico ]I'It.tt'l'lllﬂ- Dominio
didrio
CNH categoria B X
Cadigo: DEP 05 CBO: 7170-20
Emprego: Reporte: Geréncias
AJUDANTE GERAL Diretoria: Todas
DESCRICAOQ SUMARIA
Executar servigos auxiliares nas dreas com atividades operacionais ¢ administrativas da Cc:.mpnfn,hia_
DESCRICAO ANALITICA red A
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- Carregar ¢ descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes
recebidas;

- Executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeire, caleeteiro, operador ¢ outros técnicos, referentes 4 construgdo, ampliagio, operagio e
manutengio dos sistemas das redes de dgua e esgoto;

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros:

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, arcia, pedras, e qualquer tipo de
massa de cimento, utilizando carrinho de mdo ou outro;

- Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocagio de azulejos e outros:

- Auxiliar na execugio dos servigos de construgio de muretas para instalagio de hidrémetro,
bem como auxiliar no seu assentamento;

- Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construgdo de prédios, reconstrugio de muros, paredes,
calgadas, levantamentos de paredes, alicerces, poos de reservatorios de dgua, caixa d'dgua e esgoto e
outras estruturas assemelhadas:

- Auxiliar nos servigos de pintura;

- Auxiliar nos servigos de pavimentagio de ruas;

- Auxiliar na execugiio dos servigos de carpintaria;
- Auxiliar na instalagio de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas, portas, ¢ outros
similares:

- Auxiliar na reparagiio ¢ conservagiio de objetos de madeiras, substituindo total ou parcialmente
as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

- Auxiliar na montagem, instalagiio, conservagiio e reparagio de sistemas de / twbulagio de
material metilico e ndo metalico;
- Auxiliar na execucdo dos servigos de instalagiio e conserto de encanamento das redes de dgua

¢ esgotos, caixa d'igua, aparelhos sanitirios, chuveiros, vilvulas de pressio e outros;

- Auxiliar na instalagiio de registros ¢ outros acessorios de canalizagio do sistema de dgua ¢
esgoto;

- Auxiliar na execuglio dos servigos de consertos de hidrimetros, vazamento de registros, canos
quebrados ou com vazamento € outros;

- Fazer a limpeza em condutores das redes de dgua e esgoto;
- Fazer o corte, ligagiio ou religagio de dgua, quando autorizado pelos superiores;
- Fazer ligagdo de rede de esgoto, quando autorizado pelos superiores;

- Rogar, capinar ¢ limpar material e pastagens dos mananciais, rmm-:lérjos, estacdo de
tratamento ¢ outros logradouros do SAEG:

- Remover a pavimentagio de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de dgua
ou esgoto;
- Abrir ¢ limpar, valas, valetas, bueiros redes de dgua ¢ esgoto, caixas sépticas e uutm/

S B
/la '

Servipos: QEOF-7-12-195 | Alendiments Comercial: (12] 3128-3060]  Adwministrative: (12) 327200
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- Abrir o solo para implantagéio de canos e manilhas para construgiio das redes de dgua ¢ esgoto,
bem como auxiliar na sua colocagio;

- Executar os servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugfio de ruas, calgadas, estradas
€ outros;

- Molhar plantas e jardins, segundo orientagio recebida;

- Executar scrvigos de limpeza e conservagio dos prédios, dreas ajardinadas e demais
dependéncias do SAEG;

- Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagiio;

- Zelar pela conservagio ¢ guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nio
possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto ¢m tempo habil para
niio prejudicar os trabalhos;

- Executar trabalhos de limpeza ¢ conservagio em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, e rotinas previamente definidas;

- Auxiliar nos servigos em diversos sctores da companhia, exercendo tarefas de natureza

operacional;

- Efemar limpeza ¢ conservagio ¢ dreas verdes, pogos e pragas, estagio de captagiio ¢ tratamento
de dgua ¢ esgoto;

- Realizar servigos de capinagdio, aparamente de gramas, preparo da terra ¢ plantio de sementes
¢ mudas;

- Realizar podas de arvores e limpeza;

- Transporte de entulhos;

- Realizar atividades em alvenaria ¢ conte de grama, atendendo solicitagdes ¢ orientagdes do

superior imediato;
- Solicitar a presenga do Superior imediato, quando da constatagio de qualquer imegularidade
ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagio observada, bem como comunicar
a necessidade de manutengiio ou conserto de maquinas, equipamentos e/ou ferramentas, explanando e
detalhando os problemas e falhas encontradas;
= Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;
- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EP1's pertinentes a fungiio;
- Cumprir com &% normas de seguranga da TI tecnologia da informagfo;
= Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimiento do
superior hierfrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA /

T Adnnimistoabra: 1227200

Servicos: D800-77-12.185 | Afendivnente Comercial: (12) 37128-31
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Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Téenicos) Basico [';:r:::- Dominio
CMH categoria B x
Cadigo: DEP 06 CBO: 4141-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ALMOXARIFE Diretoria: Administrativa ¢
Financeira

DESCRIGAO SUMARIA
Realizar a inspecdio de recebimento dos materiais ¢ componentes adquiridos;

Realizar o armazenamento ¢ movimentagio dos materiais, equipamentos e ferramentas, garantindo o
abastecimento dos insumos necessirios para a realizacio das atividades do SAEG;

Realizar o recebimento ¢ saida de materiais ¢ componentes. - Realizar o recebimento dos materiais,
checando os dados da nota fiscal, separando e conferindo fisicamente, procedendo & armazenagem
correta e providenciando a entrada da mercadoria recebida no sistema visando assegurar um controle
adequado de estoque.

DESCRICAD ANALITICA
- Langar a movimentagio de entradas e saidas que controlam os estoques, via sistema,
- Langar ¢ documentar entrada de retorno de mercadoria via sistema;
- Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;
- Receber pedido de material da drea operacional, confirmando / checando as quantidades e
tipos de produtos solicitados fisicamente no estoque separando-os, conferindo e encaminhando-os 4
expedigiio;
- Realizar 4 conferéncia e liberagio de produtos solicitados pelas dreas, realizando is baixas de
estoque de forma a manter o controle do estoque nos niveis reais;
- Zelar pela conservagio ¢ identificagio dos materiais estocados em condigdes adequadas
evitando deterioramento e perda;
- Identificar os materiais ¢ componentes conforme cadastro de materiais;
- Manter o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua intcgridade e

geguranga;
- Organizar a disposigdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificagiio, le€alizagio e
manuseio, por linha ¢ por produto; s

2z =

/ 16
LTI00 | Adinenistrative: () 3122-7200

Serwicos: 08007712185 [ Afendiviente Comarcial: (12

=
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- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento de compras
qualguer desvio em relagio as especificagdes estabelecidas;
- Assegurar que a armazenagem dos produtos atenda as normas técnicas de forma a assegurar a
integridade ¢ qualidade dos materiais estocados;
- Realizar inventdrios, periodicamente, procedendo & contagem fisica de todos os produtos que
estdio no estoque de forma a possibilitar a checagem da consisténcia dos controles;
- Operar microcomputador, utilizando programas de computader ¢ aplicativos, para incluir,
alterar ¢ obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros; participar da elaboragiio ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagio de servigos e rotinas de
trabalho;
- Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, informando sobre o andamento do servigo ao superior hierdrquico, e quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse do SAEG;
- Auxiliar nos estudos de simplificaclio de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados quande solicitado;

Arquivar os documentos ¢ registros ¢ manter organizado os arquivos de quaisquer
documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar ¢ agilizar consultas;
- Receber ¢ atender funciondrios, fomecedores, atendendo-os com educagio, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingio, fomecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questies com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;
- Levar ao conhecimento a Geréncia imediata as irregularidades ocorridas no dmbito do servigo
piblico privado;
- Executar outras atribuighes comrelatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;
- Emitir requisicio / solicitagiio de compras;
- Emitir a requisigiio de entrega de materiais, componentes e ferramentas;

Cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos e implantados;
- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza, organizagio
do setor de trabalho;
- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;
- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza dos veiculos da frota ¢ méquinas, equipamentos ¢
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EP1's pertinentes a fungiio;
- Cumprir com is normas de seguranga da T1 tecnelogia da informagiio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigies do cargo, levando ao mnhwy{é

superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do funciondrio.

Il

Servipos: OF00-77-12,085 | Aterdiinents Comercial: [12) 3128

J Advmindstrative: (121 3

|~
21200 : J
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REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h::;::::- Dominio
CMH categoria B x
Cédigo: DEP 07 CBO: 252105

Emprego: Reporte: Geréncia

ANALISTA ADMINISTRACAO DE PESSOAL | Diretoria:  Administrativa ¢
Financeira

DESCRICAO SUMARIA
Executar processos de admissio de novos funcionarios, através do cumprimento das normas internas
da Empresa, preenchimento e emissio dos documentos previstos pela legislagio (contrato de trabalho,
ficha de saléric familia, opglio de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, acordo
compensagio, registro da carteira profissional e outros), para legalizaciio da admisséio do funciondrio

conforme exigéncias legais.

DESCRICAQ ANALITICA
: Manter-s¢ atualizado quanto ds legislagbes concernentes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento s
exigéneias legais vigentes,
= Executar e analisar rotinas e processos burocriticos envolvidos na administragio do quadro de
funciondrios, assegurando o perfeito cumprimento das exigéncias legais na relagio entre a Companhia
¢ o colaborador;
- Executar atividades relativas a rotinas trabalhistas, tais como: processos admissionais e
demissiondrios, controle da documentagiio de funciondrios, operacionalizagio do sistema de ponto,
langamento de dados para elaboraciio da folha de pagamento e preparagiio de guias relativas ao
recolhimento dos encargos socials decorrentes da mio-de-obra, visando o atendimento das exigéneias
legais trabalhistas e procedimentos estabelecidos pela Empresa;
- Participar da confecgiio da folha de pagamento, através de digitagio, conferéneia, atualizagio
de cadastros, pagamentos aos funciondrios ¢ recolhimento dos encargos sociais;
- Participar dos processos de admissfio de novos funciondrios, através do cumprimento das
normas internas da Empresa, preenchimento ¢ emissio dos documentos previstos pela legislagio
(contrato de trabalho, ficha de salirio familia, opgdio de FGTS - Fundo de Garantia por TemEg,dE;

|
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Servigo, acordo compensagio, registro da carteira profissional e outros), para legalizagio da admissio
do funciondrio conforme determinam as exigéncias legais;

- Amalizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho ¢ Previdéncia Social e ouiros
documentos relacionados & vida funcional do funciondrio, efetuando langamentos atinentes a férias,
contribuigies sindicais, alteragdes salariais, promogdes e outras informagdes diversas, visando 4
manutengio do registro e atendimento &s exigéncias legais;

- Atuar na execugdo ¢ controle das atividades relacionadas & gestio de administragiio de pessoal,
bem como, prestar informagdes ¢ esclarecimentos necessdrios aos funciondrios e responsdveis pelas
diversas dreas da Empresa;

- Efetuar cilculos inerentes a férias de funciondrio através de dados e recursos disponibilizados
pelo sistema informatizade de folha de pagamento verificando o periodo aquisitivo, realizando a
conferéncia dos valores e executando o preenchimento de documentos exigidos legalments para a
quitaglio dos valores devidos junto aos funciondrios da Empresa;

- Calcular rescisies de contratos de trabalho, através do sistema da folha de pagamento,
conferinde e preenchendo os documentos proprios para efetivagio dos valores devidos, bem come
realizar homologagdes, apresentando os documentos necessirios ao Sindicato ou Ministério do
Trabalhe, para dar quitagio das verbas rescisorias perante o drgio competente;

- Caleular e recolher os encargos sociais mensais, através de guias de recolhimento priprias,
tais como: INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, Imposto de Renda, FGTS - Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo, PIS - Programa de Integragio Social e encargos anuais (Informe de
Rendimentos, DIRF - Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte ¢ RAIS - Relagio Anual de
Informagdes Sociais), para atendimento 4 legislagio vigente;

- Emitir o DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e realizar a conferéncia
dos valores de remuneragfes, dedugdes e retengdes de IRRF (Imposto de Renda Pessoa Fisica) para
posterior envio acs Orgios compelentes, emissio e entrega dos informes de rendimentos aos

funciondrios.

- Prestar informag@es aos drgios competentes - TCE (Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo);

- Sistema  Audesp, eSocial (Sistema de Escrituragio Digital das Obrigaghes Fiscais,

Previdencidrias e Trabalhistas) sobre quantitativo de funciondrios, admissies, demissaes, caleulos da
folha de pagamento, contribuigies previdencidrias e obrigagBes fiscais;

- Orientar aos Assistentes e Auxiliares de Administragio de Pessoal quando necessirio;

- Prestar atendimento ¢ suporte aos funciondrios da Empresa, formecendo informagiies legais,
orientagdes e diretrizes a assuntos relacionados 4 administragio de pessoal, bem como conveniéneias,
procedimentos e normas internas a serem cumpridas;

- Cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor da Divisio as propostas de decisiio e adequagiio que permitam o cumprimeanto

dos compromissos ¢ metas estabelecidas: Pl

. =119
Servigos: 0800-77-13-195 [ Atendimente Comercial: (12) 3128-310657 Administrative: [12) 31227500
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- Acompanhar e controlar a execugdio de contratos e convénios celebrados pela SAEG na sua
area de competéncia;

- Zelar pela goarda, conservagio ¢ organizagio dos documentos ¢ registos, tanto fisico como
cletronicos, gerados pelo setor ou por outros drgfos, desde que sejam de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos ¢ leis
Municipais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o aleance das metas estabelecidas;
- Elaborar & revisar procedimentos e instruges;

- Sugerir agiies corretivas e melhorias do processo;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantades;

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza ¢
organizagio do setor de trabalho;

- Dieterminar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo tarefas, os recursos
necessdrios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados
alcangados para possibilitar avaliagiio geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Obedecer &5 normas de seguranga da TI tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informages ou noticias de interesse do servidor plblico;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos serviges, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio — Ciéncias Sociais
Aplicadas
Experiéncia: -

Interme-

Conhecimentos especificos (Téenicos) Basico Bkrio Dominio
(|

Conhecimento de Informdtica (Pacote MS Office, Internet) X
720

0 | Admisisfrative: (12) 3227200

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendinents Comercial: (12) 312
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Cédigo: DEP 08 CBO: 1421-30
Emprego: —
ANALISTA DE GESTAO DE RISCOSE | 1 cporte: Presidéncia
CONFORMIDADE Diretoria: Presidéncia
DESCRICAQ SUMARIA

Analisar previamente os riscos associados 4s principais decisoes de negocios e, assim, fornecer uma
base sdlida para a orientagio estratégica 4 Diretoria Executiva e ao Consclho de Administragiio da
SAEG. Lidar com a andlise, a avaliagio e o controle de riscos relacionados ao ambiente de atuaciio ¢
de negécios da Companhia, Identificar os pontos fracos que podem prejudicar a SAEG do ponto de
vista financeiro, operacional ou de seguranga, ¢ propor medidas eficazes 4 contengio e gerencizmento
desses riscos. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento de estratégias, processos e sistemas de gestio
de risco. Responsabilizar-se pelo Controle Interno da Companhia. Assumir as responsabilidades de
encarregado, na conformidade da Lei federal n® 137092018 - LGPD.
DESCRICAO ANALITICA

- Propor politicas de conformidade e gestiio de riscos para a companhia, as quais deverio ser
periodicamente revisadas e aprovadas pelo conselho de administragio, e comunicd-las a todo o corpo

funcional da organizacio;
- Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servigos da
companhia ds leis, normativos, politicas e diretrizes internas ¢ demais regulamentos apliciveis;

- Comunicar & Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administragiio ¢ Fiscal, e a0 Comité de
Auditoria a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas apliciveis 4 companhia;
- Verificar a aplicagio adequada do principio da scgregagio de fungdes, de forma que seja

evitada a ecorréncia de conflitos de interesse ¢ fraudes;

- Verificar o cumprimento do codigo de conduta e integridade, conforme disposigio legal e
regulamentar, bem como promover ireinamentos periddicos acs empregados ¢ dirigentes da
companhia sobre o tema;

- Coordenar os processos de identificagiio, classificagiio ¢ avaliagio dos riscos a que estd sujeita
a companhia;

- Coordenar a elaboragiio e monitorar os planos de agiio para mitigacdo dos riscos identificados,
verificando continuamente a adequagio e a eficicia da gestio de riscos;

- Estabelecer planos de contingéncia para os principais processos de trabalho da organizagio;
- Elaborar relatdrios periddicos de suas atividades, submetendo-os 4 diretoria executiva, aos
conselhos de administragio e fiscal ¢ ao comité de auditoria estatutirio;

- Disseminar a importincia da conformidade e da gestio de riscos, bem como a responsabilidade

de cada drea da companhia nestes aspectos; e

T

Servicos: 0800-77-12.195 [ Afeadinrente Conercial (12) 3128-3], 7 Administrative: (12) F122- 7600
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- Avaliar o desempenho dos processos organizacionais, estimulande o aperfeigoamento
continuo das priticas gerenciais, incentivando a eficiéneia no uso dos recursos ¢ o adequado
gerenciamento dos riscos;

- Propor agies destinadas & valorizagio e ao cumprimento de preceitos relativos @ ética
funcional, 4 conduta disciplinar ¢ 4 moralidade administrativa;

- Auxiliar na elaboragio do planejamento, da organizagio e da execuglio das atividades de
competéneia da conformidade;

- Auxiliar no acompanhamento das recomendagdes ou determinagies feitas pela propria
auditoria interna, pelos drgios de controle externa;

- Ma efetivagio do controle interno, adotar as seguintes medidas:

a} Avaliar o cumprimento das metas orgamentirias;

b) Aferir a legalidade da gestio orgamentiria, financeira e patrimonial da Companhia;

¢} Comprovar a eficicia e a eficiéncia da gestio orgamentiria, financeira e patrimonial;

d) Assinar Relatorio de Gestio Fiscal com o responsivel pela administragiio financeira da
Companhia;

) Alentar-se ds metas de superdvit orgamentirio e eventuais recomendacies expedidas pelo
TCESP;

) Comprovar se os recursos de alienaglio de ativos estio sendo despendidos em gastos de
capital ¢, niio, em despesas correntes; iss0 a menos que haja permissivo legal dispondo de
modo diverso;

g) Outras providéncias compativeis ¢ recomendadas ao controle interno das sociedades de
economia mista;

- Atuar como segunda linha, fomentando a cultura de gestio de riscos, definindo padries a
serem seguidos, assessorando outras dreas sobre o tema & promovendo a melhoria continua;

- Propor, elaborar efou revisar politicas ¢ normativos relacionados a conformidade e
gerenciamento de riscos, monitorando a sua execucio;

Atar como encarregado, nos termos do artigo 41, § 2° da Lei n. 13.70%/2018 - LGPD, quando

assim for estabelecido pela Diretoria Executiva da Companhia, responsabilizando-se por:

a) aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos ¢ adotar

providéncias;

b) receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

c) orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das priticas a serem tomadas

em relagio a protegio de dados pessoais; e

d) executar as demais atribuigdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas

complementares;
- Coniribuir com a gestio de continuidade de negécios. pd
REQUISITOS DE COMPETENCIA i
— =
Serwipos: JE00-7F-12-195 | Aleadimente Comercial (12) 3128335 | Adwinisirativa: {12) J¥2-7200 ﬁ i
[ I ¢
P AN
W

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 83
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

B

da Estancia Turistica de Guaratingueta

(o S ;&EG Compankia de Servige de Agus, Fsgoto ¢ Residuos de Guaratincuets

Rz Xavantes, T880 - Jardin Avraporte = Guaralingoels - SP- CEP 12512.010
CHFS w00 13 807000181

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administragio de Empresas, Administragdo Pablica,
Economia, Dircito, Contabilidade e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de
Administragio.
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h:‘:ﬂ_m_ Dominio

idrio
Conhecimento de Informdtica (Pacote MS Office, Internet) x
Curso de processos licitatorios e contratos x
CNH categoria B x
Cadigo: DEP 09 CBO: 2524-05

Reporte: Geréncia

Emprego:
pres Diretoria: Administrativa e

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Financeira

DESCRICAQ SUMARIA
Acompanhar e executar as atividades da drea de recursos humanos, envolvendo recrutamento, selecio,
treinamento ¢ remuneragdo, observando as politicas e dirctrizes estabelecidas pela Empresa, visando
contribuir para a manutencio do quadro de profissionais qualificados, que atendam a necessidade de
resultados da empresa e que sejam remunerados de forma a atingic o equilibrio interno e a
competitividade externa, obtendo a satisfaiio e a motivagio dos recursos humanos.
DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto és legislagdes concernentes s atividades desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento As
exigéncias legais vigentes;

- Executar o recrutamento de pessoal, sempre que necessirio ou através de concurso piblico,
de acordo com o perfil solicitado, buscando as melhores fontes internas efou externas de recrutamento,
a fim de atrair candidatos potencialmente qualificados e atender as necessidades da Empresa;

- Realizar o processo de pré-selegiio de candidatos, através de andlise das fichas ou curriculos
recebidos e aplicagio de outras metodologias de avaliagio, quando necessdrio, de acorde com perfil
solicitado;

- Agendar exames admissionais para os candidatos aprovados na selegfio, fornecendo-lhes as
instrugbes necessirias para o processo de registro, e orientar quanto & participagio no Programa d
Integragio; /i

Aduiistrative: (12 313

Servipos: &3!?-!?-{#—!2—!5?5 [ Atendimente Comereial {12 3128-370
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- Realizar entrevista de acompanhamento dos novos colaboradores, apds o primeiro periodo de
experiéncia, com o fim de aprimorar seu desempenho, através de entrevistas pessoais, identificacio
dos pontos a serem melhorados ¢ encaminhar ao superior imediato formulario de acompanhamento de
pessoal a ser realizado ao término do segundo ¢ Gltimo periodo de experiéncia, para informagdies ao
RH, se os funciondrios estio correspondendo 4s cxpectativas do setor para o ca rgo ou serdo desligados
a0 término da experiéncia.

- Realizar atendimentos aos colaboradores que forem encaminhados pelos demais setores da
empresa, por motivo de apresentam baixa produtividade, visando identificar os fatores (ue ocasionam
esta problemitica ¢ objetivando solucionar os eventuais problemas detectados:

- Elaborar e executar o levantamento das necessidades de treinamento, discutindo cada caso
com as Geréncias ¢ Diretorias envolvidas, montando cronograma especifico e providenciando a sua
implantagiio;

- Desenvolver e acompanhar programas de treinamento, através da implantagio e
acompanhamento das etapas destinadas a identificar e desenvelver colaboradores, visando melhorar o
aproveitamento de capital humano da organizagio;

- Analisar e manter a politica de remuneragiio da empresa, através da manutengiio do Plano de
Cargos ¢ Salirios, elaborando as descrigies ¢ especificagtes dos cargos, desenvolvendo e executando
pesquisas salariais ¢ apresentando proposta para adequacio das faixas salariais ao mercado
comparado;

- Atualizar as tabelas salariais em sistema informatizado, com base na politica definida pela
empresa, incluindo estudos e simulagies de alteragdes salariais e seus impactos nos custos de pessoal,
visando subsidiar as decises relacionadas com ajustes ¢ enquadramentos salariais;

- Analisar as movimentagies de pessoal, por alteragio de funciio, saldrio, promogio,
transferéncias, enquadramento, mérito, admissio de pessoal, dentre outros, verificando se estio
condizentes com o estabelecido na politica de remuneragio ¢ procedimentos internos, de forma
padronizada e uniforme;

- Auxiliar na elaboragiio de relatdrios mensais com informacdes ¢ dados estatisticos sobre as
dreas, visando fornecer subsidios para tomada de decisdes da alta diregdo e comegdes de politicas ou
procedimentos na drea de recursos humanos;

- Analisar, desenvolver e auxiliar em novoes projetos da drea de Recursos Humanos voltados
para o desenvolvimento dos colaboradores, redugdio de custos, melhoria na qualidade de vida, melhoria
continua nos processos, observando os objetivos, normas e politicas adotadas pela organizacio, de
acordo com as diretrizes propostas pela Coordenagiio, em parceria com os demais Depariamentos da

P
v

Empresa;

o 724
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- Prestar suporte na conferéncia dos langamentos de beneficios (notas/guias enviadas pelos
médicos, laboratdrios, hospitais), de acordo com o convénio firmado, a fim de averiguar se estio
condizentes com os critérios definidos pela empresa para desconto em folha de pagamento, observando
as notag/guias de acidentes de trabalhos para fechamento de relatdrio mensal;

- Participar do Programa de Integragiio realizando palestra sobre Treinamento ¢ Remuneragio
a0s novos colaboradores, levantando pontos guanto & politica de remuneragio, critérios de promogdo,
oportunidades, a fim de esclarecer o funcionamento do plano salarial da empresa;

- Auxiliar na conservacdo, limpeza ¢ organizagio do setor dentro dos padries, visando
contribuir para manutengio dos padrdes de exceléncia do setor;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagiio, conservagio e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da drea de atuagdio;

- Planejar e organizar os arquivos da drea dec atuagio, mantendo contratos, processos,
comespondéneias ¢ outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar ¢
agilizar a localizagio, quando necessério;

- Providenciar documentagiio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Cumprir as diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando
ao Dirctor da Divisdio as propostas de decisio e adequagio que permitam o cumprimento dos
compromissos ¢ metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execuglo de contratos ¢ convénios celebrados pela SAEG na sua
drea de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis Municipais
- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao piblico;

- Elaborar ¢ revisar procedimentos e instrugies;

- Sugerir agdes corretivas ¢ melhorias do processo;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantic ordem, limpeza e
organizagio do setor de trabalho,

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletréinicos, gerados pelo setor ou por outros Grgdos, desde que sejam de sua competéneia;

- Deeterminar para o5 objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 05 recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agoes

7 &

/25

contingenciais;
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- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade ¢ importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados

alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

Prestar orientagio téenica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zclar pela guarda, conservacio e limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
= Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungdio;
. Obedecer 4s normas de seguranga da T tecnologia da informagiio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico;
- Werificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio — Ciéncias Sociais

Aplicadas
Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Téenicos) Biisico I'::rTE_ Dominio
Lo
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Cadigo: DEP 10 CBO: 2124-20
Emprego: Reporte: Diretoria
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA Diretoria:  Administrativa e
INFORMACAO Financeira
DESCRICAQ SU MARIA P
</ 28
Servigos: O8G0-77=12-185 [ Alendimente Comareial: (1208858, fstrsfrafive: (&) J122- 7200 '
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Prestar suporte técnico e efetuar a manutengiio de soffwares utilizados nos equipamentos de

processamento de dados da Empresa, esclarecendo dividas sobre os programas e atendendo as

necessidades das dreas usudrias;

Realizar manutengies corretivas ¢ preventivas em equipamentos de informitica da SAEG;

Monitorar de modo geral o uso da tecnologia da informacio e garantir a seguranga do banco de dados

da SAEG;

Encarregar-s¢ da protegio de dados da Companhia, nos termos da Lei federal n® 13.709/2018.
DESCRICAD ANALITICA

- Manter-se atalizado quanto 3s legislaghes concementes as atividades desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagSes especializadas e
participagiio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos
obsoletos ¢ dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;
= Prestar atendimento aos diversos departamentos da Empresa no que tange a hardwares,
saftwares e infracstrutura de informatica, efetuando levantamentos de dados junto & Area solicitante,
bem como, executar testes ¢ manutengio nos mesmos, objetivando a otimizagio da wilizaglo por parte
dos usudrios e adequagdo ds necessidades da Empresa;
- Prestar suporte técnico referente ans soffwares utilizados nos equipamentos, bem como efetuar
pesquisas e avaliagdes de hardware elon software, infracstrutura ¢ capacidade do sistema central,
visando a obtengio de alternativas para atendimento das necessidades da Empresa;
- Trabalhar na otimizagio dos recursos disponiveis, no que tange os sofhwares utilizados,
bascando-s¢ em manuais ¢ instrugdes técnicas, planos de investimentos, plano global de
informatizagio da Empresa, suporte técnico dos fomecedores de hardware e software e outros
subsidios;
- Elaborar testes para homologagio de hardware efou seftware, observando seu desempenho,
bem como executar a manutengdo, atualizagio ¢ acompanhamento das instalagdes de hardwares ¢
saffwares, visando a manutengio e atualizagio do sistema central;
- Assessorar tecnicamente sua drea de atuagio, prestando auxilio na detecgiio ¢ solugio de
problemas e desenvolvimento de ferramentas de apoio;
- Atuar como encarregado, nos termos do artigo 41, § 2° da Lei n. 13.70%/2018 - LGPD, quando
assim for estabelecido pela Diretoria Executiva da Companhia, responsabilizando-se por:
a) aceitar reclamagdes ¢ comunicaghes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;
b) receber comunicagdes da autonidade nacional e adotar providéncias;
¢) orientar o5 funciondrios ¢ os contratados da entidade a respeito das priticas a sc fomadas
em relagdio 4 protegdo de dados pessoais; e

27
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d) executar as demais atribuigdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas

complementares;
- Prestar suporte aos usudrios de microcomputador, fornecendo orientagbes diversas, esclarecendo
ditvidas ¢ instruindo quanto aos procedimentos adequados para execugiio da tarefa descjada ou
tentando identificar o problema ocorrido nos programas homologados pela Empresa, visando oferecer
0 apoio usudrios para o bom andamento das atividades;
- Administrar firewall e controle de acesso & informagio da companhia, verificando a
performance e status dos diversos servigos, visando garantir a seguranga e performance de toda a rede
de computadores da empresa;
- Manter flinks de dados sempre em funcionamento, verificando relatbrios ¢ grificos de
disponibilidade ¢ performance e entrando em contate com as empresas prestadoras de servigo se
necessdrio, para garantir a alta performance de servigos vilais para a empresa, como o site de pedidos,
e-mail, entre outros;
- Efetuar validagio técnica das atividades desempenhadas pelos analistas menos experientes,
analisando através de checklists se as atividades executadas estio dentro do padrio de qualidade
estipulado pelo departamento de T1, bem come, prestar crientagdes em caso de dividas;
- Gerenciar o desempenho  dos  equipamentos de rede, acessando remotamente ¢
presencialmente equipamentos ativos, para garantir a alta performance e agir proativamente, evilando
assim interrupgdes de servigos essenciais ao usudrio;
- Efetuar visitas técnicas ds filiais da empresa, visando garantir a funcionalidade total de todos
0% servigos de TI nas mesmas;
- Controlar os acessos, conforme definido pelo Diretor Presidente efou superior imediato;
- Monitorar os logs gerados pelos saffwares e backup;
- Realizar auditorias em todos os equipamentos de informatica;
- Emitir os relatdrios de acessos ¢ gerenciar;
- Monitorar o download de arquivos;

- Ministrar treinamentos aos usuArios;
- Monitorar o acesso dos funciondrios da SAEG;
- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como

eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros drgdos, desde que sejam de sua competéncia;

- Realizar as restrigies e bloqueios conforme definigio do gestor da divisdo;

- Monitorar a saidas e retornos dos equipamentos de informdtica das dependéneias da SAEG;
- Emitir relatério de ocorréncias para andlise;

Eliminar os arquivos nio autorizados;

Serviges: 0E00-7E12-195 | Atendimenta Comerial: (12] 3128-3808 | Administrative: {2) 3122-7200
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- Criar os ¢-mails conforme solicitagiio dos gestores das divisbes;

- Comunicar o Gerente do setor sobre as irregularidades;

- Analisar riscos e vulnerabilidade de infraestrutura e telecomunicagbes corporativas, bem
como, propor e acompanhar a implementagio de solugbes para mitigagio;

- Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ increntes ao cargo, conforme

orientagio ¢ solicitagio do Superior imediato;

- Elaborar relatorios gerenciais;
- Realizar atendimento ao cliente interno;
- Arquivar e manter toda a documentagdo e registros gerados pelo processo;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar o5 EPD's pertinentes a fungio;
- Obedecer ds normas de seguranga da TT tecnologia da informagio;
- Manter postura para o trabalho, estando com roupa adequada e com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informagoes ou noticias de interesse dos funcionarios
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informagio e Comunicaglio, Sistemas de
Informidtica ou outro na drea de Ciéneias da Computagio

Experiéncia: -
Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio
didrio
Conhecimento de Informédtica (Pacote M3 Office, Internet) x

Windows; Active Dircctory; Redes de Computadores/MNogdcs
de Seguranca da Informagio; Gestdo de Telefonia mével/
Mogoes de  Telefonia  Fixa;  Conheccimentos em X
Antivirus/Conhecimento  em  Firewall; Administracio de
ferramentas de backup, e Gestio de impressoras.

CHH categoria B x
Cadigo: DEP 11 CBO: 2525-45
Emprego: Reporte: Geréncia
ANALISTA FINANCEIRO Diretoria: Administrativa ¢
Financeira /.r""
DESCRICAO SUMARIA /’
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Atuar nas atividades administrativas do setor, acompanhado e efetuando andlises de dados do fluxe de
caixa, contas a pagarreceber, gerar planilhas eletrdnicas, obter informagies dos demais setores da
empresa, para garantic o cumprimento dos prazos de vencimentos, e normas estabelecidas da empresa,
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto s legislagies concementes &s atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagio em semindrios, feiras,
congressos ou curses, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento is
exigéncias legais vigentes,

- Efetuar andlise ¢ controle do fluxo de caixa, através de planilhas eletrénicas, informando os

movimentos (débito/crédito) constantes no sistema integrado, para controle das movimentagies
financeiras, efetuando as respectivas baixas, conforme normas e procedimentos da empresa;

- Controlar as contas a pagar da empresa, efetuando verificagies no sistema integrado,
identificando os pagamentos nio efetuados, contatando com as Areas da empresa, verificando
possiveis cancelamentos de notas fiscais, ou outros molivos, para atualizagio dos débitos pendentes,
& manutengdo de contas a pagar atualizado, conforme normas ¢ procedimentos da empresa;

- Avaliar saldos das contas correntes da empresa, consultar e atualizar saldos de contas
vinculadas, e principalmente, junto a Geréncia dos Bancos, solicitar transferéncia de valores entre as
contas, para garantir a manutengio de reservas, disponiveis ao cumprimento das obrigagbes da
cmpresa;

- Efetuar conciliagbes mensais, de contas a pagar ¢ a receber, extraindo relatdrios do sistema
integrado, ¢ confrontandoe com os valores constantes nos relatdrios do sistema contibil, para
manutengdo dos valores atualizados;

- Proceder a emissfio de guias diversas atinentes a impostos e demais recolhimentos, efetuando
o5 cilculos, coletando as aprovagies devidas e providenciande o respective pagamento;

= Atender a clientes internos e externos, através de e-mail, contato telefinico ¢ pessoalmente,
esclarecendo dividas e auxiliando nas solicitagbes pertinentes ao setor,

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e ¢ficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagio, conservagfio e limpeza dos equipamentos ¢
dependéncias da drea de atuagio;

- Plangjar e organizar os arquivos da drea de atuagiio, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar sua localizagiio, quando necessdrio;

- Conferir ¢ efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislagio vigente, seguindo a
ordem cronologica de pagamentos;
- Gerenciar o5 contratos administrativos;

- Providenciar documentagiio para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas,

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 91
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(0 S &EG Comypaniia de Servigo de ;i';l:m, Esgoto e Residvos e Guaratingweld

ey T R Xavantes, TR - Javding Acroporis - Bearalingueld - 5P = OFF 12512000
NP ¥ 08 134 8070001-81

- Cumprir as diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando
a0 Dirctor da Divisio as propostas de decisio ¢ adequagdo gque permitam o cumprimento dos
compromissos ¢ metas estabelecidas;
- Acompanhar e controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG na sua
irea de competéncia;
- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis
Municipais;
- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao piblico, em assuntos relacionados a firea;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes:
- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;
= Cumprir com as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagio do setor de trabalho;
- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos ¢ programas, definindo o que fazer, como
fazer, 08 recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ agdes
contingenciais;
- Determinar a execucdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo,
- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar onentagdo iécnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Obedecer &8s normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis com registro ative no CRC

Experiéncia: -

Conheciment ificos (Técnicos) Biisi Interme- | o ini
onhecimentios especilicos CNICos SICD IR
P dirio '
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| Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Intemet) | ] x
Codigo: DEP 12 CBO: 2522-10
Emprego: Reporte: Geréncia
ANALISTA CONTABIL Diretoria:  Administrativa e
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a contabilizagio e conciliagio de documentos contibeis, gerando informagdes para
composigio dos balancetes, balangos mensais ¢ ajusies anuais, colaborando dessa forma, para o
atendimento ds exigéncias legais e facilitando o controle financeiro.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto ds legislagBes concernentes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicages especializadas e
participagio em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, recicler processos

obsoletos e dar cumprimento ds exigéneias legais vigentes;

- Conciliar as demonstragdes contibeis da empresa de acordo com as normas ¢ principios
contibeis;
- Analisar as informagdes contabeis, visando que os langamentos sejam feitos de forma correta

prevista nas nonmas internacionais e pronunciamento do CPC;

- Confeccionar balangos, balancetes e relatdrios contibeis, apurando ccorréncias, valores

langados e outros;

- Contabilizar a folha de pagamento da Empresa, gerande langamentos contébeis para apuragiio

das despesas ocormida no més;

- Controlar o ative imobilizado da Empresa, analisando os dados, efetvando as devidas

depreciagbes, apurando os valores reais dos bens;

- Controlar os créditos de ICMS-CLAP, PIS ¢ COFINS dos ativos: /
A 2
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- Apurar o5 tributos sobre faturamento da Empresa, analisando o balango das contas de
faturamento, apurando os dados via sistema proprio e gerando as guias para pagamento e respectivos

lancamentos;

= Elahorar declaracBes para Receita Federal, através de sistema proprio, cumprindo a legislagio
tributdria;

- Elaborar relatdrios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios necessirios

para tomadas de decisio;

- Planejar ¢ organizar os arquivos da drca de atuagio, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados ¢ funcionais, com a finalidade de conservar ¢

agilizar sua localizagio, quando necessirio;

- Planejar os sistemas de registros ¢ operagies contibeis atendendo as necessidades

administrativas ¢ as exigéncias legais;
= Proceder e ou orientar a classificagio ¢ avaliagiio das receitas e despesas;
= Acompanhar a formalizagio de contratos no aspecto contibil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagio e a execuglio de sistemas financeiros ¢
contibeis;

- Realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informagies sobre sua Setor de atuagio,

quando necessirio;

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagiio dos decumentos ¢ registos, tanto fisico como

eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros Grgios, desde que sejam de sua competéncia;
- Providenciar documentagdo para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas;

- Cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor da Divisio as propostas de deciséo e adequaciio que permitam o cumprimento

dos compromissos ¢ metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execuglio de contratos e convénios celebrados pela SAEG na sua

drea de competéneia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis h}l}lﬂi’pais

ﬁg
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- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o aleance das metas estabelecidas;
- Elaborar ¢ revisar procedimentos ¢ instrugdes:

- Sugerir agdes corretivas ¢ melhorias do processo;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalhe, garantir ordem, limpeza e
organizagio do setor de trabalho;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agiies
contingenciais;

- Determinar  execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de

cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
= Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargs;

- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvelvimento dos trabalhos ¢ resultados
aleangados para possibilitar avaliagiio geral das peliticas aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

- Prestar orientagfio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do

departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservaglio e limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
a0 trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a funcio;
- Obedecer 45 normas de seguranca da T tecnologia da informagiio

- Manter postura e s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada

¢ com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do

superior hierarquico informagées ou noticias de interesse dos funciondrios, e

03 Adminisirating=l2) JE2-7200

Servigas: D800-77-12-195 | Atendiments Comerefal [12) 312,

i
" L.
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- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que

possam comprometer o andamento dos serviges, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéneias Contibeis com registro ative no CROC

Experiéneia: -

Interme-

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico Dominio

didrio
Conhecimento de Informitica (Pacote MS Office, Internet) X
Cadigo: DEP 13 CBO: 3542-05
Emprego: Reporte: Geréncia

ANALISTA DE COMPRAS Diretoria: Administrativa e
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e planejar as atividades de compras, realizando orgamentos, controle de custos ¢ definigio
de parimetros para novas aquisigbes;
Realizar o desenvolvimento e homologagiio de novos fomecedores de forma a obter melhores pregos,
condighes de pagamento e prazos de entrega;
Gerenciar os contratos, prazos, valores ¢ mediges,

DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto &s legislagies concernentes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e

participaciio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos ¢ dar cumprimento ds exigéncias legais vigentes;

- Elaborar processos de licitagio de acordo com a leis vigentes e suas alteragfes;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagiio;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagio, dispensa ¢ inexigibilidades;
- Analisar e realizar compras de itens, monitoramento de mercado ¢ oportunidades, atualizagdes
e tendéncias de mercado, visando s melhores condigies de custo, qualidade, servigo-g entrega;

- Receber ¢ analisar as solicitagBes de compras enviadas pelas dreas, atentando para o tipo de
mercadoria, quantidade requerida, qualidade exigida e grau de necessidade, priorizando o atendimento
e respeitando prazos preestabelecidos; /

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendiments Comerciat: {12) 3128-31

35
Advimistrative: (12! J22-7200 ﬁ
™ .-\. '
.:,.!- 'x-':
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- Coordenar as licitagbes de compras, definindo prazos e participando da abertura dos envelopes
das empresas participantes;

- Atualizar cadastro e acompanhar o desempenho de novos fornecedores, no que tange ao
desenvolvimento de fornecimento e estrutura organizacional, de modo a assegurar as condigdes
comerciais a serem cstabelecidas;

- Inteirar-se de publicagies comerciais, propagandas de fabricantes ¢ outras informagies
atinentes 4 variedade, qualidade e pregos de mercadorias, bem come, manter-se atualizado em relagio
ao mercado ¢ conjuntura econdmica, visando identificar oportunidades, antecipar problemas e efetuar
a compra do melhor material com um minimo de custo;

- Efctuar negociagdes de compras diversas, atentando as melhores condigfes oferecidas;

- Manter os fornecedores atualizados, quanto s normas e procedimentos preestabelecidos, bem
como orientd-los sobre as necessidades ¢ exigéneias da empresa, tais como: horirio para recebimento
de mercadorias, nivel de qualidade dos produtos e outros, bem como, solicitar agbes corretivas, quando
necessirio,

- Megociar devolugdes, reprocessamento, consertos ou substituigio do material comprado,
quande for apurada alguma irregularidade com o produte, acionando o formecedor nos casos de
garantia dada a equipamentos ou componentes;

- Desenvolver formccedores, bem como, prospectar virias fontes alternativas, verificando
aquelas que melhor atendam és necessidades e garantam o abastecimento da empresa:

- Realizar as cotagdes, com base nas requisicdes de compras;

- Emitir o quadro comparativo de cotagbes para andlise e aprovagdio do Gerente de Suprimentos
e solicitante;

- Elaborar pedidos de empenho referentes ds compras dos processos;

- Elaborar cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servigos, somente de fornecedores qualificados:

- Realizar o cadastro de novos materiais e equipamentos;

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislagio vigente, seguindo a
ordem cronolgica de pagamentos;

- Adotar de tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado ¢ integrado;

- Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitagiio de empenho ¢ demais documentos
necessarios a contabilizagio ¢ pagamento;

- Elaborar pesquisas de pregos para a instauragio de processos de licitagiio;

- Elaborar contrates administrativos e convénios;

- Gerenciar os contratos administrativos:

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas:

- Executar, supervisionar, controlar os procedimentos de compras, de acordo com agaformas e
diretrizes, pertinentes ao processo Compras;

Servicas: O800-77-12-195 | Atendimenio Comerciak (12) 3128-3
7
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- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de decisio ¢ adequagio que permitam o cumprimenta
dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar ¢ controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG na sua
drea de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis Municipais
- Plangjar ¢ controlar todo o processo de compras,

- Realizar o desenvolvimento ¢ homologagio de novos

melhores pregos, condigdes de pagamento e prazo

- Fazer a gestio do cadastro de fornecedores:

- Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fomecimento;

- Plancjar, dirigir ¢ controlar as compras de materiais ¢ equipamentos, de acordo com as leis
aplicaveis ¢ necessidades da SAEG:

- Atuar na negociagio de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento ¢
gestio de estoque;

- Emitir, gerenciar ¢ analisar os relatorios, de giro de materiais para a tomada de agbes

especificas,

- Atuar com manutengiio e acompanhamento dos pedidos incluindo follow-up de entrega dos
materiais;

- Monitorar o desempenho dos formecedores;

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
= Realizar atendimento ao publico;

- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instruges;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos e implantados;

= Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza ¢
organizagio do setor de trabalho;

- Arquivar ¢ manter toda a documentagio dos processos de compras,

- Cumprir com os procedimentos perlinentes ao cargo,

- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletriinicos, gerados pelo setor ou por outros drgios, desde que sejam de sua competéneia;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

- Prestar orientagiio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das magquinas, equipamentos e materiais peculifres
ao trabalho, bem como dos locais;
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- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Obedecer is normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio,

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando ¢com roupa adequada e
com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierfirquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios,

- Dirigir Veiculos,

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio ou Gestdo Plblica -

Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Experiencia: -

i Interme-

Conhecimentos especificos (Téenicos) Bisico Dominio
didrio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contratos X
CWH categoria B X
Cédigo: DEP 14 - EM EXTINCAO CBO: 1115-50
Emprego: Reporte: Diretoria

ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO | Diretoria: Planejamento, Ma-
nejo de Residuos e Meio

Ambiente

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar as atividades de plancjamento, projetos e construgio de sistema de agua, esgotos e residucs,
incluindo a elaboragio de normas ¢ procedimentos téenicos para o tratamento, operagio ¢ manutengio

dos sistemas.

DESCRICAQ ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto ds legislagbes concernentes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas ¢
participagio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar proetssos
obsoletos e dar cumprimento s exigéneias legais vigentes;

Serviges: 0800-71-12-195 | Atendimento Comerefa: (12) 3128-310 climeierdstrative: (12} 31224200
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- Assessorar trabalhos de pesquisas, ensino ¢ administragio referente & drea de plangjamento;
- Assessorar no planejamento das obras e no desenvolvimento técnico da Companhia;

= Dar suporte ao Diretor de Plangjamento nos assuntos pertinentes a sua diretoria, mantendo-o
informadoforientado nas questbes relativas as atividades pertinentes, bem como, quanto aos
procedimentos seguidos na execugdo dessas atividades, demonstrando sua realizagio em conformidade
com os procedimentos, normas ¢ regulamentos;

- Assessorar na elaboragio, em conjunto com a diretoria operacional, solugdies para demandas
de problemas relacionado ao sistema de abastecimento de dgua;

- Participar de reunides diversas com érgios internos, externos efou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua drea de atuagio;

- Prestar assisténcia e assessoramento dircto ¢ imediato ao diretor Presidente na revisio e
implantagio de normas, regulamentos ¢ procedimentos relativos as atividades;

- Subsidiar informagdes e propor as alteragbes necessirias do plano de Saneamento Basico;
- Representar a Companhia nos atos decorrentes das atribuigdes que The estiverem afetas;

- Assessorar na condugiio da elaboragiio e execuglio dos planos estratégicos ¢ operacionais,
visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e continuidade;

- Monitorar a sustentabilidade dos negbcios, os riscos estratégicos ¢ respectivas medidas de
mitigagio, ¢laborando relatérios gerenciais com indicadores de gestio;

- Assessorar na elaboragio, para apresentaciio ao Conselho de Administragiio, do relatirio que
demonstrard as atividades sociais no exercicio, o qual serd instruido com a documentagiio apropriada;

- Analisar os relatorios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Orientar ¢ participar na elaboragio dos Editais dos processos licitatdrios, nos assuntos técnicos,
verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas
Unidades requisitantes, dotagies ¢ planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras,
adquirindo materiais com qualidade e melhor prego, em conson@ncia com a politica de qualidade da
Empresa e a legislagio pertinente;
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- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor de Plancjamento as propostas de decisio e adequagiio que
permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado e integrado;
- Dar suporte ao Dirctor de Plangjamento na definigio dos indicadores ¢ metas do processo;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das
dreas subordinadas, bem como incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos intemos ¢
externos, visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizacio
técnica;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza ¢ organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias infernas e externas;
- Analisar os resultados das auditorias ¢ definir agdes para as nio conformidades detectadas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos ¢

05 custos operacionais, para elaboragio do orcamento anual;

- Gerenciar buscando o envolvimento ¢ o comprometimento da equipe ¢ dos usuanios de seus
servigos na formulagdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no plangjamento

e na avaliagio dos resultados;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungiio;
- Obedecer ds normas de seguranga da TI tecnologia da informagéo;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e

com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirguice informagoes ou noticias de interesse dos funcionarios,

REQUISITOS DE COMPETENCIA /-

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil, Ambiental ou San?i(

)

Aaminitrative: (17( 3122-7200 ﬂ |

Serwipas: 0F00-7-12-185 [ Alendimento Gormereial: (12] 3T28-3]
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Experiéncia: -

Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico o Dominio
difirio
Conhecimento de Informatica (Pacote M3 Office, Internet) x
Cadigo: DEP 15 CBO: 4110-05
Emprego: Reporte: Geréncias e
ASSISTENTE DE SERVICOS Analistas
ADMINISTRATIVOS Diretoria: todas
DESCRICAO SUMARIA

Executar, facilitar ¢ agilizar os processos administrativos burocrdticos e técnicos inerentes ao setor de
amagio, mediante execugdo de atividades operacionais de naturcza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes s atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de publicagbes especializadas ¢
participagdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento ds exigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento ¢ envio de
formulirios, classificagio, arquivo, servigos externos, localizagio e expedigdo de documentos, entre
outras atividades pertinentes & drea de atuagdio, atentando sempre para as instrugdes e orientagbes
recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos ¢ metas preestabelecidas;

- Manter controles diversos, tais como: orgamentos efetuados, controle patrimonial, datas de
yvencimento de contratos ¢ outros, lancando dados pertinentes em relatbrios ¢ planilhas, bem como,
conferindo o5 documentos correspondentes, com a finalidade de disponibilizar informagdes
atualizadas e seguras para tomadas de decisio;

= Elaborar e emitir relatirios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuagiio, coletar
informagdies, tabular dados, formatar documentos e outros trabalhos necessirios para apresentagiio ao
superior imediato;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagio, seguindo as instrugdes e procedimentos,

bem como, observando as orientagdes fornecidas, com a finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos

da geréncia;
- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedigiio de corres éncias
em geral, documentos, malotes ¢ outros volumes, conforme orientagies e pfocedimentos

Serigas:

— 41
0800-77-12-195 | Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 LAdministrative: (12) 3462-7200 j@

0\ ¢
W
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preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas ¢ saidas, bem como, evitar possiveis
extravias,

- Manter controle dos materiais de eseritorio disponiveis, identificando os itens e quantidade
para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotagiio de pregos para apresentar a melhor
oportunidade, evitando assim, a falta de produtos necessirios para o bom andamento dos processos;

- Planejor e organizar os arquivos da drea de atuagio, mantendo coniratos, processos,
comespondéncias & outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar a localizagiio deles, quando necessdrio;

- Auxiliar no atendimento das chamadas telefdnicas, anotando e transmitindo recados, quando
da auséncia do profissional solicitado, de modo correto e claro, a fim de evitar mal-entendidos na
comunicagio entre as partes envolvidas;

- Diesenvolver as atividades de maneira organizada, segura ¢ eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a wtilizagio, conservagio e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da drea de atuagio;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientagiio ¢ solicitagio do Superior imediato;

- Digitalizar documentos gerais da Setor,

- Manter atualizados os sistemas de dados de sua drea;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros érgios, desde que sejam de sua competéncia;

- Elaborar respostas ¢ parcceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e digitando os
dados, para colaborar nos trabalhos téenicos e administrativos;

- Executar ¢ analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir o5 resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a fungdio, para garantir os resultados do setor;

- Cumprir 05 procedimentos, instrugdes, decretos ¢ leis pertinentes as atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedi¢io de correspondéncias, registrando-a em livro proprio,
com a finalidade de encaminhd-la ou despaché-la para as pessoas interessadas;

- Receber solicitagdes dos municipes prestando esclarecimentos ¢ orientagies sobre normas e
padrdes referentes ao servigo solicitado;

- Cumprir as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e organizagio
do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conscrvagio ¢ limpeza dos equipamentos ¢ materiais peculiares ao trabalho,

bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungéio; /
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- Cumprir com &s normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
Interme- | Domini
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico didirio o
Conhecimento de Informatica (Pacote M3 Office, Internet) X
Cddigo: DEP 16 CBO: 2516-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ASSISTENTE SOCIAL Diretoria: Administrativa e
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Prestar servigos sociais orientando os funciondrios e suas familias, sobre direitos ¢ deveres (normas,
codigos ¢ legislagio), servigos e recurses sociais e programas de educagiio. Planejar, coordenar ¢
avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes dreas de atuacio profissional (seguridade,
educagio, trabalho, juridica, habitagdo e outras). Realizar pesquisas de interesses da populagiio, perfil
dos usudrios, caracteristicas da drea de atvagiio de entidades e instituigdes. Cumprimento das diretrizes,
metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisio as
propostas de decisio ¢ adequaglio gue permitam o cumprimente dos compromissos ¢ metas
estabelecidas.

DESCRICAD ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto ds legislagBes concernentes as atividades desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiic em semindrios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as
exigéncias legais vigentes;

- Elaborar politicas sociais;
- Elaborar planos, programas e projetos especificos;
- Definir objetivos, metas e metodologia;

4

VAN

Servipos: 0800-77-12:185 | Atendiwenfe Comereial (12) 3128- 31004

J’k-

s trative: (1G22 7200

) A
i.\w

&

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 04
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

i |

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(o S&EG Companiia de Servigo de Agwa, Fsgoto ¢ Residuos de Guaratinevels

R Kavantes, 1880 - fardin Aevoports - Tuaratingoels - 5P = CFP 12512-000
CNEY o 09 T3 5077000897

- Orientar os funciondrios ¢ suas familias, esclarecer dividas, sobre direitos e deveres, acesso a
direitos instituidos, rotinas da instituigio, cuidados especiais, servigos e recursos sociais.
- Ensinar os funciondrios a otimizagio do uso de recursos;
- Organizar ¢ facilitar; assessorar na elaboragio de programas ¢ projetos sociais;
- Organizar cursos, palestras, reunidies;
- Elaborar propostas;
- Estabelecer prioridades ¢ critérios de atendimento e programar atividades;
- Realizar estudo socioecondmico;
- Realizar pesquisas de interesses da populagio, perfil dos uswirios, caracteristicas da drea de
atuagio de entidades e institluigBes;
- Realizar pesquisas bibliogrificas ¢ documentais;
- Estudar viabilidade de projetos propostos;
- Coletar, organizar, compilar, tabular ¢ difundir dados;
- Executar procedimentos Wenicos;
- Registrar os atendimentos:
- Monitorar as agdes em desenvolvimento;
- Acompanhar resultados da execugldo de programas, projetos e planos e analisar as técnicas
utilizadas;
- Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar
satisfagio dos funciondrios;
- Criar critérios ¢ indicadores para avaliagio e aplicar instrumentos de avaliagio;
- Coordenar projetos e grupos de trabalho;
- Participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliagio de desempenho dos
recursos humanes da empresa;
- Prestar atendimento e suporte aos funciondrios da Empresa, fornecendo informagies legais,
orientagbes ¢ diretrizes a assuntos relacionados & administragio de pessoal, bem como conveniéncias,
procedimentos ¢ normas intemas a serem cumpridas;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientaglio ¢ solicitagio do Superior imediato;
- Elaborar relatérios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios necessdrios
para tomadas de decisiio;
- Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;
- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor da Divisio as propostas de deeisdio e adequagio que permitam ?pnnmnm

r% |

dos compromissos ¢ metas estabelecidas;

Servipos: O800-77-12-185 [ Atendiments Comercial [12) 2128-3100 ministrative: (12) J128-7200
)

A
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- Acompanhar ¢ controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG na sua
drea de competéncia;

Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e Leis
municipais
= Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao plblico;
- Sugerir agdes corretivas ¢ melhorias do processo;
- Wiabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;
- Cumprir com as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza ¢
organizagio do setor de trabalho;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos ¢ registros, tanto fisicos como
eletrbnicos, gerados pelo setor ou por outros drgios;
- Determinar para o objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos neccssdrios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes
contingenciais;
- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade ¢ importincia de
cada uma, atentando-se para o3 prazos pré-cstabelecidos;
- Cumprir com o3 procedimentos pertinentes ao cargo;
- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados
alcangados para possibilitar avaliaglo geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;
- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das méquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EP@'s pertinentes a fungfio;
- Obedecer ds normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico.

REQUISITOS DE COM PETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Servigo Social e registro ativo no CRESS

Experiéncia: -

Conhecimentos espeeificos (Téenicos) Bdsico [T;;T:- Dominio
Conhecimento de Informadtica (Pacote M3 Office, Internet) /- x -
7 _Zlﬁ;é
A
Servicos: 0800-77-J2-185 | Atendimente Corercial: (12) J128- 3108 | Adiministratiph: {12} 3122-7200
' W4é
- . ﬁ'ﬁg
- s - . s £ e - . - \" N— -
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 06

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(o 8 &hEG Companhia de Servico de Azua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

o e Rua Xovaoles, 1880 - fardlion Aeroparie - Guaratingetd - 5P - CFP 12512-000
CAFY e 08 134807/ 000197

| CNH categoria B (desejével) | | x
Cadigo: DEP 15 CBO: 4223-10
Emprego: Reporte: Geréncia
ATENDENTE Diretoria: Comercial

DESCRICAO SUMARIA
Executar, facilitar e agilizar os processos administratives burocrdticos ¢ técnicos inerentes ao selor de

atuagdo, mediante execugdo de atividades operacionais de natureza administrativa;
Efetuar atendimentos aos usudrios externos, quanto a informagdes, solicitagdes e reclamagbes

realizadas, através de telefone, sistema 0800 ou presencial, sobre todos os servigos da Empresa.

DESCRICAO ANALITICA
= Manter-se atualizado quanto 4s legislagdes concemnentes ds atividades desenvolvidas pelo
sctor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,
CONEressos ou cursos, a fim de sugenir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento ds

exigéneias legais vigentes;

- Atender os municipes pelo telefone 0800 ou outros nimeros telefinicos disponibilizados pela
empresa, identificando as informagdes, solicitaghes e reclamagbes, efetuando a triagem dos assuntos,
fornecendo protocolo;

- Emitir Ordem de Servigo com todos os dados, requerendo prioridades ¢ dando os
encaminhamentos para os departamentos competentes efetuarem os servigos, objetivando prestar
atendimentos as solicitagdes dentro dos padries de qualidade definidos;

- Analisar as contas dos usudrios solicitantes, verificando quanto aos valores, identificando a
necessidade de fiscalizagio ou atendendo casos de mudanga de categoria econdmica (via telefone e
sistema), dando oz encaminhamentos para os devidos acertos/alteragfes;

- Informar débitos que o usudrio possua junto a empresa, sendo estes de qualquer natureza;

- Informar ao usudrio sobre as documentagdes solicitadas pela empresa para os diversos servigos
oferecidos e as formas de realizd-los;

- Receber e registrar informagdes sobre a realizagio de manobras em redes de dgua que gerem
interrupgio do abastecimento, bem come, informagdes de abastecimento dos reservatérios, a fim de
manter atualizade o sistema informatizado e o site da SAEG;

- Emitir segunda via da conta de dgua, anotando e registrando no sistema integrado, objetivando
prestar atendimento aos municipes, dentro dos padrdes de qualidade determinados pela Empresa;

- Efetuar atendimento presencial aos municipes dos servigos prestados pela SAEG, ouvindo as
reclamagdes, anotando e registrando os dados no sistema intcgrado orientagdo, prestandn

F7.

Servigos: 0800-7F12-185 | Atendinento Comercial: (12) 312 [ Admimisirativgef12) S122.7200
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esclarccimentos dos diversos questionamentos efou dando os encaminhamentos, seguindo
procedimentos, normas, diretrizes ¢ legislagdes pertinentes, visando atender as necessidades dos
usudrios;

- Agendar vistorias para constatagiio de irregularidades, tais como, como, vazamentos, categoria
ou economia da conta, alegadas verbalmente pelos usudrios, inserinde os dados no sistema
informatizado, orientando sobre os prazos de execugiio, bem como, sobre testes para a localizagfio das
irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;

- Efctuar consulta do resuliado das vistorias, para os usuirios que o solicitam no Posto de
Atendimento, prestando os esclarecimentos necessirios;

- Efetuar as alteragbes de valores da conta, s¢ autorizado, ou caso contririo, orentando ao
municipe, para efetuar o pagamento no prazo estabelecido pela Empresa, visando os acertos efou a
obtengiio da receita devida para a SAEG;

- Efetuar revislo das contas de¢ consumo, através da conta ou seu nfimero e da leitura do
hidrdmetro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados, revisar ou acertar valores;

- Efetuar juntada de documentos nos processos administrativos, mediante o requerimento do
usuario, emitindo, posteriormente, protocolo, visando auxiliar na complementagiio de informacgdes
importantes para a andlise dos processos;

- Consultar débitos de contas de dgua, notas de débito ou divida ativa, mediante solicitagio do
usudrio, requerendo a apresentagdo dos decumentos necessarios (conta, mimero da conta, documento
do imével ou RG do mesme, se for o titular da conta), efetuando consulta no sistema informatizado,
identificando o valor do débito, orientando quanto a forma de pagamento/parcelamento, visando o
atendimento ao usuirio, dentro dos padries de qualidade bem como, a consequente oblengio da receita
para a Empresa;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: conftroles, preenchimento e envio de
formulérios, classificagiio, arquivo, servigos externos, localizagiio e expedigio de documentos, follow-
up, entre cutras atividades pertinentes 4 drea de atuagiio, atentando sempre para as instrugdes e
orientages recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Elaborar e emitir relatirios diversos contendo dadoes inerentes ao setor de atuagio, coletando
as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessirios para
apresentagiio ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios para
tomadas de decisio;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagdio, seguindo as instrugdes ¢ procedimentos,
bem como, observando as orientagies fornecidas, com a finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos;
- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao  recebimento ¢ expedigio  de
correspondéncias em geral, documentos, malotes ¢ outros volumes, conforme orientagies e
procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas e saidas, bem come, evitar

possivels extravias; ; f .\_}
— e

747
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- Manter controle dos materiais de escritdrio disponiveis, identificando os itens e quantidade
para solicitar a compra deles, bem como realizando a colagio de precos para apresentar a melhor
oportunidade, evitando assim, a falta de produtos necessarios para o bom andamento dos processos;

- Plangjar e organizar os arquivos da drea de atwaglo, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados ¢ funcionais, com a finalidade de conservar ¢
agilizar a localizagio deles, quando necessirio;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura ¢ eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizaglio, conservagio ¢ limpeza dos equipamentos e
dependéncias da drea de atuagio;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagiio e solicitagio do Superior imediato;

- Digitalizar documentos gerais do setor;

= Manter atualizados os sistemas de dados de scu setor;

- Zelar pela guarda, conservagiio e organizagiio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros Grgdios, desde que sejam de sua competéncia;

- Exccutar e analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir os resultados de seu setor;

= Analisar documentos pertinentes a fungiio, para garantir os resultados do setor;

- Cumprir com os decretos e leis pertinentes as atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedigio de correspondéncias, registrando-a em liveo proprio,
com a finalidade de encaminhi-la ou despachi-la para as pessoas inleressadas,

- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza ¢ organizagio
do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Cumprir com as normas de seguranga da T teenologia da informagio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e

com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando 2o conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios.
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel com a fungio

Experiéncia: -

Conheci ¢ ificos (Técni Bisi Interme- Domini
écnicos sico minio
onhecimentos especificos ) dyn‘.b/.
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Conhecimento de Informética (Pacote M3 Office, Internet) X
CMH categoria B (desejavel) x
Codigo: DEP 18 CBO: 2522-10
Emprego: Reporte: Conselho  de
AUDITOR INTERNO Administragio
DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e se responsabiliza por procedimentos técnicos, examina a integridade, adequagiio e
eficicia dos controles internos e das informagdes fisicas, contibeis, financeiras e operacionais da
SAEG evitando riscos de fraudes, erros, ineficiéneias ¢ outras imegularidades.

DESCRICAO ANALITICA
- Monitorar a qualidade e a integridade dos mecanismos de controle interno, das demonstragbes
financeiras ¢ das informagdes e medigdes divulgadas pela Companhia;
- Avaliar ¢ monitorar exposigies de rsco da Companhia, podendo requerer, entre outras,
informagdes detalhadas sobre politicas ¢ procedimentos referentes a remuneragio da administragio;
utilizagdo de ativos; e gastos incorridos em nome da Companhia;
- Axvaliar e monitorar, em conjunte com a administragio, a adequagio das transagBes com partes
relacionadas;
- Elaborar relatdrio anual com informagdes sobre as atividades, os resultados, as conclusies e
as recomendagdes do Comité de Auditoria Estatutirio, se houver, apontando as divergéncias
significativas entre a administragdo, auditoria independente e Comité de Auditoria Estatutirio em
relagio as demonstragbes financeiras;
- Avaliar o cumprimento das metas fisicas ¢ financeiras dos planos orgamentérios, bem como a
eficiéneia de seus resultados, mediante relatdrios de gestio, de conformidade com orientagies ¢
manuais dos drgios de controle externo;
- Comprovar a legalidade da gestio orcamentiria, financeira e patrimonial;
- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, gastos com pessoal, bem como
dos direitos e haveres;
- Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;
- Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados;
- Promover a confiabilidade das informages contibeis, financeiras ¢ operacionais;
- Estimular a aderéncia ds politicas da administragio;

- Suprimir controles e demais ritos administrativos que se evidenciem como meramente
formais, como duplicagio ou superposiciio de esforgos, ou ainda cujo custo exceda os beneficios
alcangados;

- Mitigar os riscos inerentes a gestio, racionalizando os procedimentos ¢ otimizando a alocagio
dos recursos humanos, materiais e financeiros;

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br

110



B

Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

I g Xowantes, AT - fardfin deroparis — Guaratinguetd - 5F = OEP 12512000
GRS o 78, LR80T/ 000741

(o 8 &EG Campaniiia de Servige de Asua, Fsooto ¢ Residuos de Guaratinguetd

- Apotar o aperfeigoamento das priticas administrativas do respeetivo érgdo, contribuindo para

a identificagio antecipada de riscos e para a adogio de medidas e estratégias de gestio voltadas a

corregio de falhas, 2o aprimoramento de procedimentos e ao atendimento do interesse plblico;

- Orientar os gestores quanto 4 utilizagdo e 4 prestagio de contas de recursos transferidos ou

recebidos, por meio de convénios, acordos ou termos de parceria;

- Assessorar o5 gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza contabil, financeira,

arcamentiria, operacional e patrimonial e das normas referentes a aposentadorias e penses.
REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Contabilidade com regisiro ativo no CRC

Conhecimentos especificos (Técnicos) Biisico II:::;::- Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contralos X
CHH categoria B X
Cddigo: DEP 19 CBO: 2522-10
Emprego: Reporte: Geréncia e Diretoria
CONTADOR Diretoria: Administrativa e
Financeira
DESCRICAQ SUMARIA

Elaborar contrato social, estatuto social; notificar encerramento junto aos Grgdos competentes;
administrar os tributos da empresa; registrar atos ¢ fatos contdbeis; controlar o ative permanente;
gerenciar custos; preparar obrigaghes acessorias, tais como: declaragies acessdrias ao fisco, drgios
competentes ¢ contribuintes e administrar o registro dos livros nos drglos apropriados; elaborar
demonsiragdes contibeis; prestar consultoria e informagiies gerenciais; atender solicitagdes de drgios
fiscalizadores e realizar pericia.

DESCRICADQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto @5 legislagdes concernentes s atividades desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,
CONEressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos ¢ dar cumprimento s
exigéneias legais vigentes;

Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;
- Avaliar o5 acervos patrimoniais e verificar os haveres e obrigages, para quaisquer finalidades,
inclusive de natureza fiscal;
- Avaliar os fundos do comércio;
- Apurar o valor patrimonial de participages, quotas ou agdes;

Fa
s /JE%%_
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- Reavaliar e medir os efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda scbre o patrimbnio e
o resultado periddico de quaisquer entidades;

- Apurar haveres ¢ avaliar de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer
entidades, em vista de liquidagdo, fusdo, cislo, expropriacio no interesse poblico, transformacio ou
incorporagio dessas entidades, bem como em raziio de entrada, retirada, exclusio ou falecimentos de
shcios quotistas ou acionistas;

- Elaborar planos de determinagdo das taxas de depreciagio e exaustdo dos bens materiais e dos
de amortizagio dos valores imateriais inclusive de valores diferidos;

- Assinar o balango da Companhia;

- Implantar e aplicar os planos de depreciagiio, amortizagdo e diferimento, bem como de

cormregdes monetarias e reavaliagies;

- Regular judiciais ou extrajudiciais;

- Escriturar todos os fatos relativos aos patriménios, variagies patrimoniais das entidades, por
quaisquer métodos, 1éenicos ou processo;

- Classificar os fatos para registro contibeis, por qualquer processo, inclusive computagio
cletrdnica, ¢ respectiva validagfio dos registros ¢ demonstragies;

- Abrir ¢ encerrar escritas contabeis;

- Executar os servigos de escrituragfio em todas as modalidades especificas, conhecidas por
denominagdes que informam sobre o ramo de atividade, como contabilidade bancdria, contabilidade
comercial, contabilidade de condominio, contabilidade industrial, contabilidade imobilidria,
contabilidade macroecondmica, contabilidade seguros, contabilidade de servicos contabilidade
publica, contabilidade agricola, contabilidade pastoril, contabilidade das entidades de fins ideais,
contabilidade de transportes , e oulras;

- Controlar a formalizagio, guarda, manutengio ou destruigio de livros e outros meios de
registro contabeis, bem como dos documentos relativos & vida patrimonial;

- Elaborar balancetes ¢ demonstragies do movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética;

- Levantar balangoes de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como balangos
patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados, balangos de origens de recursos, balangos
de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, e outros;

- Traduzir, em moeda nacional, das demonstragdes contibeis originalmente em moeda

estrangeira e vice-versa;

= Apurar, calcular e registrar custos, em qualquer sistema ou concepgiio: eusteio por absorgio
ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou varidvel ; custeio por centro de responsabilidade
com valores reais, normalizados ou padronizados, histéricos ou projetados, com registros gm partidas
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até a tomada de decisdo sobre a forma mais econdmica sobre como, onde, quando & o que produzir e
vender; integragio de balangos, inclusive consolidagGes, também de subsididrias do exterior;

- Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagio a quaisquer fungbes como a
produgio, administragio, distribuigdo, transportes, comercializagio, exportagio, publicidade, ¢ outras,
bem como andlise com vistas 4 racionalizagio das operagdes e do uso de equipamentos e materiais, e
ainda a otimizagio do resultado diante do grau de ocupagio ou volume de operagdes;

- Controlar, avaliar ¢ estudar a gestio ccondmica, financeira e patrimonial das empresas e
demais entidades;

- Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos
ou servigos, bem como de tarifas nos servigos pablicos, e a comprovagio dos reflexos dos aumentos
de custos nos pregos de venda, diante de drgdos governamentais;

- Analisar balangos;
- Analisar o comportamento das receitas;
- Avaliar o desempenho das entidades ¢ exame causas de insolvéncia ou incapacidade de

geragio de resultado;
- Proceder estudos sobre a destinagio do resultado e cdleulo do lucro por agiio ou outra unidade
de capital investido;
- Determinar a capacidade ccondmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;
- Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais ¢ de
investimentos;
- Programar o orgamento e finangas, e acompanhar a execugiio de orgamentos-programa, tanto
na parte fisica quanto na monetaria;
- Analisar as variagies orgamentirias;
- Conciliar as contas;
- Organizar os processos de prestagio de contas das entidades e drgios da administragio piblica
federal, estadual, municipal, dos territdrios federais, das autarquias, sociedade de economia mista,
empresas publicas ¢ fundagdes de direito piblico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas
ou drgdos similares;

Revisar oz balangos, contas ou quaisquer demonstragbes ou registro contibeis;
- Periciar contabilmente, de forma judicial ou extrajudicial;
- Proceder com a fiscalizagio tributaria, que requeira exame ou interpretacio de pecas contibeis
de qualquer natureza;
- Organizar os servigos contibeis quanto 4 concepgdo, plangjamento ¢ estrutura piaterial, bem
como ¢ estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organograpias, modelos de

/

A =

formuldrios e similares;
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- Planificar as contas, com a descrigio das suas fungdes e do funcionamento dos servigos
contibeis;

- Organizar os sistemas de controle interno;

- Organizar os sistemas de controle patrimonial, inclusive quante i existéncia e localizagiio
fisica dos bens;

- Organizar os sistemas de controle de materiais, malérias-primas, mercadorias ¢ produtos
semifabricados ¢ prontos, bem como dos servigos em andamento;

- Dar assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por agdes;

- Prestar assisténcia 208 comissirios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, ¢ aos
liquidantes de qualquer massa ou acervo patrimonial;

- Utilizar dos principios ¢ normas técnicas de Contabilidade e proceder com a Declaragio de
Imposto de Renda, da pessoa juridica;

- Acompanhar e controlar a execugio de contratos ¢ convénios celebrados pela SAEG na sua
drea de competéncia;

- Elaborar oz planos técnicos de financiamento ¢ amortizagio de empréstimos, incluidos no
campo da matematica financeira;

- Executar tarefas no setor financeiro, tanto na drea pablica quanto privada;

- Elaborar e implantar planos de organizagio ou reorganizagio;

- Proceder estudos sobre a natureza ¢ os meios de compra e venda de mercadorias e produtos,
bem como o exercicio das atividades compreendidas sob os titulos de "mercadologia” e "técnicas
comerciais” ou "mercenlogia”;

- Realizar a concepgiio, redagiio e encaminhamento, ao Registro Pablico, de contratos,
alteragdes contratuais, atas, estatutos ¢ outros atos da sociedade civis ¢ comerciais;

Atuar na: assessoria fiscal; elaboragio de cdlculos, andlises e interpretagiio de amostragens
aleatérias ou probabilisticas; elaboragio e andlise de projetos, inclusive quanto 4 viabilidade
econdmica; andlise de circulagiio de drglos de imprensa e aferigiio das pesquisas de opinido pablica;
pesquisas operacionais, processamento de dados; andlise de sistemas de seguros ¢ fundos de
beneficios; assisténcia aos Orgios administrativos das entidades; elaboragio de orcamentos
macroecondmicos; acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas

estabelecidas;
- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instrugdes;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Cumprir com as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagio do setor de trabalho;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos ¢ programas, definindo o que fager, como
fazer, os recursos necessirios, prazos, equipe, critérios acompanhamento, conpedle e agdes
contingenciais;

i

~53
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- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade ¢ importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagiio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrinicos, gerados pelo setor ou por outros Grgdos, desde que sejam de sua competéncia;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

- Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ag trabalho, bem como dos locais;

- Seguir as normas de seguranga e wtilizar o5 EPI's perfinentes a funcio;
- Obedecer ds normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada ¢ com

higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as awribuiges do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios.
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contibeis com registro ativo no CRC

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) , Interme- .
Biisico i Dominio
didirio
Conhecimento de Informética (Pacote M3 Office, Internet) X
Codigo: DEP 20 CBO: 4110-05
Emprego: Reporte: Geréncia
CONTROLADOR DE CONTAS Diretoria: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

Controlar e conferir todas as contas de dgua ¢ esgoto recebidas através dos bancos; elaborar e organizar
as movimentagoes financeiras; gerar ¢ enviar as grades de leitura; efctuar atendimento telefénico aos
usudrios.

DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto is legislagbes concernentes ds atividades desenvolvidas pelo

sefor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagio em 5:n1i_|_:§pio‘5. :I“cjms.

d

o
Servigos: 0800-77-12-195 | Atendienio Comercial: (12) 3178-2280 | Adwinistrative: (12] 322-7200 %/’(
i
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congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos ¢ dar cumprimento is
exigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tals como: controles, preenchimento ¢ envio de
formularios, classificagio, arquivo, servigos externos, localizagio e expedigio de documentos, follow-
up, entre outras atividades pertinentes 4 drea de atuagfio, atentando sempre para as instrugles e
orientagbes recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Controlar e conferir todas as contas recebidas através dos bancos, efetuando baixas e demais
langamentos em sisterna apropriado, atualizando dados atinentes aos municipes ¢ contas de dgua ¢
esgoto, gerando, enviando e recebendo as grades de leitura e as autorizagies para débito automatico
em conta;

- Elaborar ¢ organizar as movimentagdes financeiras, bem como, realizar o fechamento ¢
conferénecia destas movimentagdes, encaminhando a drea financeira;

- Efetuar atendimento telefomico aos usudrios sobre os servigos prestados, ouvindo as
reclamagies, anotando e registrande os dados no sistema integrade, orientando, prestando
esclarecimentos dos diversos questionamentos efou dando o5 encaminhamentos, seguindo
procedimentos, normas, diretrizes ¢ legislagbes pertinentes, visando atender as necessidades dos
USBATION;

- Elaborar ¢ emitir relatérios diversos contendo dados increntes ao setor de atuagiio, coletando
as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessirios para
apresentagiio ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fomecimento de subsidios para
tomadas de decisdio;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagiio, seguindo as instrugbes & procedimentos,
bem como, observando as orientagdes formecidas, com a finalidade de colaborar ¢ agilizar os trabalhos
da geréncia;

- Plangjar e organizar os arquivos da drea de atuaglo, mantendo contratos, processos,
correspondéncias ¢ outros documentos atualizados ¢ funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar a localizagio deles, quando necessério;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e ¢ficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagio, conservagiio e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da drea de atuagio;

- Atender e realizar outras atividades profissionais comrelatas ¢ increntes ao cargo, conforme
orientagiio ¢ solicitagiio do Supenor imediato;

- Manter atualizados os sisternas de dados de sua drea;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrénicos, gerados pelo setor ou por outres drgdos, desde que sejam de sua competéncia;

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando ¢ digitando os
dados, para colaborar nos trabalhos téenicos ¢ administrativos;

—
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- Executar ¢ analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir os resultados de seu sctor;
- Analisar documentos pertinentes a funglio, para garantir o5 resultados do setor;
- Cumprir 0s procedimentos, instrugdes, decretos ¢ leis pertinentes as atividades do setor;
- Controlar o recebimento de expedigio de correspondéncias, registrando-a em livio proprio,
com & finalidade de encaminhi-la ou despachd-la para as pessoas interessadas:
- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e organizagio
do setor de trabalho;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos equipamentos & materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungiio;
. Cumprir com s normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigies do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagies ou noticias de interesse dos funciondrios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel com a fungio

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Téenicos) Basico h::::::- Dominio
Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X
Cadigo: DEP 21 CBO: 3185-05
Emprego: Reporte: Geréneia
DESENHISTA PROJETISTA Diretoria: Plancjamento, Ma-
nejo de Residuos e Meio
Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar desenhos de projetos de extensio e remancjamento de redes de dgua, esgoto e drenagem,
cadastros de redes, nivelamentos geométricos, levantamentos planialtimétricos cadastrais, desenhos
para especificagbes de materiais, projetos arquitetdnicos ¢ de obras civis, utilizando sofhwares e
instrumentos apropriados, bascando-se em especificagbes técnicas;

Efetuar vistorias, elaborar croquis; acompanhar a execugio dos projetos;

Elaborar laudos de medicdo, diretrizes téenicas, inspepdes ¢ vistorias em obras. A

Servipas: 0800-7F-12-195 | Atewdimemte Comercial: /12) 37128- [ Admimistrative: (12) 3¥2-7200
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DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto s legislagdes concernentes as atividades desenvelvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagtes especializadas e
participagiio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento s exigéneias legais vigentes;

- Executar desenhos de levantamento planialtimétricos, desenhos cadastrais de dreas,
nivelamentos geométricos de superficie, utilizando informagdes levantadas em campo, objetivando
atender solicitagho dos processos,;

- Elaborar desenhos de cadastros de redes de dgua, esgoto e drenagem, através de levantamentos
cadastrais em campo, visando & localizagio de pegas ¢ redes aterradas;

- Elaborar monografia dos desenhos, descrevendo os, visando a melhor compreensio dos
SCTVIGOS;

- Conferir e manter o cadastro das Redes entregues por Companhias, verificando se estio em
consondncia com os padroes utilizados pela Companhia, objetivando a sua padronizagio e
disponibilizagio no sistema digital;

- Efetuar, conversdo de arquivos AutoCAD para Microsiation, Microstation para AutoCAD ¢
ou Topagraphy, Topography para Microstatfon, visando o desenvolvimento dos desenhos, conforme
a necessidade;

- Elaborar desenhos de projetos de extensiio e remangjamento de redes de agua, esgoto ¢
drenagem utilizando normas técnicas e padronizagio dos procedimentos da Companhia;

Analisar, definir ¢ desenvolver estudos e projetos para atender a infraestrutura interna da Companhia:
layout corporative, reformas, construgdes e manutencio dos prédios e espagos, adequagies, através de
vistorias, observapdes e andlise dos espagos, reunides com os interessados, elaborando programa de
necessidades, croquis e CAD, visando a melhoria das instalagdes da Companhia, qualificagio do
espago utilizado pelo funciondrio e atendimento ao publico;

- Efetuar acompanhamento dos projetos, orientagio e coordenagio dos profissionais
envolvidos, pesquisando os materiais necessarios, objetivando a concretizagiio dos mesmos, dentro
das normas técnicas e de qualidade definidas pela Companhia;

- Efetuar revisiio e adequaglo de projetos contratados de terceiros, seguindo exigéneias das
atividades do setor e dos Orgios legais (Prefeitura, CETESE) legais, conferindo e alterando-os em
CAD, objetivando a melhoria da infraestrutura do Municipic;

- Efetuar a organizagio de material grafico digital para licitagdes e financiamentos,
manipulando arquivos CAD e fazendo alteragio e conversdo para arquivos de visualizagio PDF ¢
JPEG, efetuando vistorias, elaborando relatdrios fotogrificos e de textos, gravando em CDs, plotando,
montando cadernos téenicos, objetivando a melhoria da infracstrutura urbana;

- Elaborar mapas tematicos com fotos adreas ou de satélite para a implantagdo de projet
infraestrutura urbana, a partir de dados fornecidos ou baseados em questionamentos para amilise de

Servigas: 0800-77-12(795 | Atendimenta Comerciat (12) 3128-
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areas da cidade, elaborando desenhos em CAD, fazendo plotagens, visando a andlise de dados,
identificando dreas demandadas e dreas problemas, bem como, o registro dos equipamentos urbanos e
visando o banco de informagdes da Companhia;

- Efetuar a delimitagio de faixas de manutengio ¢ de protegio ambiental, de acordo com a
legislagiio vigente, pesquisando a legislagio, desenho CAD, objetivando a andlise de dreas, emissio
de documentos ambientais;

- Efetuar conversio de arquives CAD entre padrdes de mercado ¢ utilizados pela Companhia
(DGN, DWG, DXF, PDF, PLT), manipulagio de arquives de imagem (fotos acreas, satélites),
utilizando de soffwares CAD, objetivando o envio de arquivos para terceiros € o arquivamento no
padrio da Companhia;

= Acompanhar terceiros em vistorias téenicas, inteirando-se inicialmente, do objeto em questéo
através da leitura dos documentos ¢, posteriormente, visitando os locais, objetivando a liberagio de
financiamento, licitagoes, licengas;

- Emitir desenhos em meio digital, utilizando programas como Microstation e AutoCAD,
executando coleta de dados, Base Cartogrifica, Setor fiscal, Geomedia, intranet, ¢ oulros para sua
confecgio, visando atender as diversas solicitagdes da Companhia;

- Efetuar plotagens dos arquivos, localizande-os, definindo escala conforme solicitado e
enviando a plotter, objetivando atender solicitagbes de copias de outros departamentos da Companhia.
- Aplicar as normas técnicas, Mormas ABNT/NBER, bem como, seguir as regras determinadas
pela SAEG na elaboragiio dos seus trabalhos, objetivando a padronizagio dos desenhos;

- Georeferenciar arquives, visando coloci-los em suas coordenadas reais na base cartogrifica;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuinde dessa forma para a utilizagdo, conservagiio ¢ limpeza dos equipamentos e
dependéncias da drea de atuagio;

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagiio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros drglos, desde que sejam de sua competéngia;

- Elaborar or¢camentos;

- Elaborar diretrizes téenicas;

- Emitir parecer téenico;
- Emitir termo de referéncia;
- Acompanhar a execugio de obras;
- Emissiio de laudos de inspegio e testes durante execugdo das obras;
- Levantamento dados técnicos cadastrais para execugio de obras e projetos;
- Desenvolver e avaliar fornecedores;
Atalizar o5 mapas dos pogos, reservatirios ¢ estaghes;
Definigio de agio corretivas;
- Cadastrar materiais no sistema;

ol
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- Analisar ¢ realizar a vistorias dos empreendimentos durante execugiio @ érmino;

- Monitorar os cronogramas de execugiio das obras;

- Emitir solicitagdo de compras;

- Dar suporte técnico para os processos de licitagdo, juridico e suprimentos e meio ambiente;

- Controlar e arquivar os documentos ¢ registros;

- Definir especificagio de materiais ¢ equipamentos;

- Realizar inspegiio de recebimento;

. Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade ¢/ou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Obedecer ¢ fazer ser obedecidas 4s normas de seguranga do trabalho;

- Realizar medigdes dos servigos prestados ¢ emitir laudos;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientaciio e solicitacio do Superior imediato;

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungéo,

- Obedecer is normas de seguranga da TT tecnologia da informagio;

- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das méquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com roupa adequada ¢ com
higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes is atribuigies do cargo;

- Atender ao Pablico.

REQUISITOS DE COM PETENCIA
Escolaridade: Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Edificagbes com registro ative no

CREA
Experiéncia:
Interme- .

Conhecimentos especificos (Téenicos) Biasico didrio Dominio
Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) x
AutoCad 3D ou similar X
Cadigo: DEP 22 CBO: 7241-10
Emprego: Reporte: Geréncia

ENCANADOR

Servigas: 0800-77-12-195 | Alendiments Comercial (12] JI28200 | Adwinistraiiva: (12) 3122-2200
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Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitario/
Comercial

DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de reparos, instalagdes e manutengdes no sistema de captagio, operagio ¢
distribuigdo de dgua e coleta de esgoto do municipio, efetuando ligagdes nas redes do municipio e nas
redes dos municipes.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar a instalagiio de cavaletes e hidrdmetros, bem como, proceder ao reparo, sempre que
NECESSArio;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes e implantagiio nos sistemas de redes de dgua do
municipio, atendendo as Ordens de Servigos - O8]

- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara e com as informagdes necessirias
para futuras andlises;

- Instalar tubulagBes, efetuando a ligagio de rede do municipio na rede do cliente, para atender
o abastecimento de dgua e atender os procedimentos e qualidade estabelecidos pela SAEG;
- Exccutar as manutencdes efou instalagtes de tubulaghes ¢ encanamentos do sistema de

captagio e distribuigéo, incluindo a abertura e fechamento de valas, a fim de garantir o abastecimento
de dgua e vazio adequada nas residéncias dos municipes;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre que necessirio ou
solicitado;

- Executar tarefas de cortes e religagies, sempre que necessirio ou solicitado;

= Registrar as atividades de manutengdes desenvolvidas nos planos, ordens de servigo ou
relatorios de manutengio;

- Verificar e controlar a pressdio da dgua, bem como, inspecionar e efetuar a manutengio de
eventuais vazamentos na rede;

- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre que necessirio ou

solicitado;
- Verificar o consumeo dos municipes, sempre que necessirio ou solicitado;
- Efetuar reparos, manutengiio e novas implantagdes nas instalages hidriulicas, dgua e esgoto,

nos prédios da Empresa;

. Executar instalagdes hidriulicas prediais, e pequenas tarefas de manutengiio, CONSCTvagio ¢
zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugio superior;

- Executar as manobras de operagiio do sistema de capitagdio, conforme orientagiio do superior
imediato;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
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- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execusio dos servigos;
- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funciondrios e ferramentas, visando
atender chamados téenicos;
- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagiio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Cuidar das condigdes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de dgua, dleo,
combustivel ¢ demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a conservagio dos
ativos da Empresa;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientagdo e solicitagio do superior imediato;
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EP1's pertinentes a fungio;
- Obedecer 45 normas de seguranga da TI tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierdrquico informages ou noticias de interesse do servidor piblice.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: -

Conhecimentos especilicos (Técnicos) Basico nterme- Dominio
didrio
Certificado de curso bdsico de encanador industrial/predial,
instalador hidriulico ou correlatos, com carga hordria minima X
de 30 (trinta) horas
CNH categoria B X
Codigo: DEP 23 CBO: 2142-60
Emprego: Reporte: Diretoria
ENGENHEIRO DE ABASTECIMENTO Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitério
DESCRICAO SUMARIA
Atuar na drea de abastecimento, desenvolvendo e acompanhando projetos e obras atinentes & sua dread-
de atuacio,
DESCRICAO ANALITICA - )
. = P Frmees
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- Manter-se¢ atualizado quanto ds legislagbes concernentes as atividades desenvolvidas pelas
dreas subordinadas, bem como observar as mudangas ocomridas através da leitura de publicagbes
especializadas ¢ participagio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas,
reciclar processos obsoletos e dar cumprimento ds exigéneias legais vigentes;

- Aduar na drea de abastecimento, acompanhando e atendendo ao cronograma de obras, ordem
de servigos, prazos estabelecidos e emergéneias eventuais, realizando vistorias prévias nas obras a
serem executadas quando necessinio, avaliando procedimentos: de execugdio, de sinalizagio, de
adequagio do projeto, programando e distribuindo servigos ds equipes, para a gestio dos trabalhos e
cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranga;

- Analisar e aprovar requisighes de materiais, destinados 3 execugdo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Acompanhar o funcionamento do sistema de adugio e distribuiciio de dgua potavel do
municipio, analisando, em conjunto com a Geréncia responsavel, os indicadores e relatdrios de
trabalho (medigio de nivel, pressio, vazdo, medidores de amperagem, entrada de energia) dos
reservatorios, das estagdes elevatbrias para atender a reserva e distribuigio adequada de dgua,
localizagho de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistena;

- WVerificar ¢ coordenar o abastecimento de dgua potivel nos locais sem rede, ou em caso de
emergéneias de falta nos hospitais, escolas ou locais de utilidade pablica, efetuade por caminhdes,
para garantir a distribui¢io adequada;

- Acompanhar a utilizagio de dgua de reuso, armazenadas em reservatdrios especificos para
economizar o uso de dgua potivel e incentivar o uso de dgua de reuse;

- Dezenvolver métodos ¢ procedimentos, com base na analise de dados levantados nos processos
de distribuigdo de dgua, para implementagio de controle de qualidade;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagBes apresentadas, prestando e fomecendo
informagdes, para tomadas de decisbes e direcionamento de servigos da drea sob sua coordenagiio;

- Elaborar, mensalmente, relatorios téenicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos ela Diretoria
& Geréncia, elaborando textos, planilhas e grificos, com os dados pesquisados e extraidos de controles,
visando ilustrar e condensar as informagies sobre aspectos da qualidade ¢ do processo produtivo;

- Analisar, eventualmente, proceszos de compra ou contratagiio de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagio e normas vigentes, consultando ¢ analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos scjam atendidos em cumprimento ds exigéncias
técnicas ¢ as normas legais pertinentes;

- Elaborar eventualmente projetos de redes novas ou remanejar redes de dgua, esgoto e
drenagem, através das solicitagbes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos sistemas de
distribuigio de dgua, coleta de esgoto e drenagem e a fim de atender a populagiio;

- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou Projetisffs,
orientando-os quanto a metragem, quantidade de pegas, didmetro de rede e outros, como, |,
ra
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atualizando/revisando-os quando necessdrio, objetivando que sejam elaborados de acordo com o
projetado;

- Efetar orgamento de projetos, visando a obtengiio do custo total da obra;

- Elaborar planilhas de custo, com base nos valores pré-estipulados. visando a obtengdio do valor
total das obras ¢ servir de referéncia para as Licitagdes ¢ Empenhos;

- Desenvolver cdleulos e memoriais, assim como estudos de viabilidade necessirios aos projetos
de engenharia, através de planilhas e relatdrios, com base em normas e leis vigenies ¢ codigo de obras,
visando instruir os trabalhos, a realizagiio de obras scguras sem acidentes ou desperdicios e servir
como fonte de consulia e aferigio;

- Elaborar estudeos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando insumos e
custos necessirios a implementagiio para a extensio ¢ manutengiio de redes de dgua, esgoto e
drenagem, através de desenhos, planilhas de edleulos elaboragiio de relatérios deseritivos, para orientar
a execuciio dos trabalhos;

- Pesquisar valores de mercado, contatando formecedores e prestadores de servigos, a fim de
obter a referéncia de valores conforme determinado na lei de Licitagdes, para a contratagio de
CIMPTCSas;

- Atuar na verificagiio de obras executadas pela Companhia, verificando documentagio,
vistoriando o local, comparando o projetoe original com o realizado e possiveis modificagdes, dando
parecer no proprio processo e encaminhando ao superior para as medidas cabiveis;

- Comparecer ¢ participar, sempre que convocado, de comissdes ou grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagiio e solicitagio do Superior imediato;

- Orientar e participar da equipe de elaboragiio dos Editais de Concorréncias, Toma de Pregos,
Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas [ ais, conferindo os materiais/servigos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotagies e planilha de preos, visando agilizar o processo de
compras, adquirindo materiais, com qualidade e melhor prego, em consondncia com a politica de
qualidade da Empresa e a legislagio pertinente;

- Acompanhar 2 selegio e convocagio das Empresas para participagio da Licitagio na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orgamentos enviados ds mesmas, visando dar preferéncia 45 cadastradas através do Cadastro Geral de
Fomecedores da Empresa;

- Apoiar as Comisses de Licitagies ¢ os Pregoeiros, orientando-o0s nas reunides de Aberturas
das Licitagfes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros e os
Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 24
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- Participar de Comisstes de Licitagio, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estio em conformidade com as cliusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos ¢ demais finalidades, conforme determinado nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagoes ou Orgamentos, autorizando-as a
entregarem os materiais de marca, pregos, prazos ¢ ele. efetivados no processo;

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagio de normas ¢ procedimentos relativos ds atividades de licitagio;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comisses e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com drgiios internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua drea de atuagiio;

- Controlar ¢ arquivar os documentos e registros da drea de atuagiio (versdes impressa e digital),
facilitando a localizagio em momento futuro;

- Realizar inspecio de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem utilizados
nas demandas da drea de atuagio;
- Realizar a andlise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando a melhor

utilizagdio dos recursos materiais ¢ humanos na realizagiio das atividades;

- Auxiliar na elaboragio de processos licitatérios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n. 14,133/21;

- Definir especificagdes téenicas de servigos ¢ materiais a serem contratados;

- Emissio de laudes de inspegio ¢ testes durante a execugiio da obra;

- Providenciar documentagio para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orgamentiria ¢ financeira
necessirios para a execugiio de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagtes de competéncias;

- Em coordenagiio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria ¢
assessoramento -juridico necessdrias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagdes
de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagio que permitam
o cumprimento dos compromissos ¢ metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugdo de contratos ¢ convénios celebrados pela SAEG no se
setor de competéneia; /

=3

B 7 64
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- Analisar e aprovar os relatdrios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;
- Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em decretos ¢ leis municipais,
estaduais ¢ federais;
- Adotar tecnologias adequadas para manutengiio de um ambiente atualizado e integrado;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugbes da operagio do sistema de tratamento e
distribuigio de dgua;
- Definir ¢ administrar agdes corretivas ¢ melhorias;
- Acompanhar auditorias internas e extemnas;
- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
03 custos operacionais, para elaboragiio do or¢amento anual;
- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos ¢ programas, definindo o que fazer, como
fazer, 05 recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ agles
contingenciais;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados
para possibilitar avaliagfio geral das politicas aplicadas;
- Monitorar a operagio de Estagies de Tratamento de Aguas (ETA) e de Estagies de Tratamento
de Esgotos (ETE),
- Prestar informagdes diversas 4 populagiio nos assuntos pertinentes a preservagio ¢ protegio
do meio ambiente, esclarecendo, difimindo dividas, erientando quanto as técnicas ¢ procedimentos
ambientais adequados.
- Executar servigos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e mantendo
a documentagio envolvida, ¢ outras atividades correlatas;
- Interpretar as condigies ambientais ¢ seus reflexos sobre a qualidade ¢ quantidade de recursos
hidricos;
- Realizar planejamento, avaliagiio ¢ controle em processos de desenvolvimento, pesquisa e
inovagio;
- Definir e estabelecer padrdes para andlise de resultados e de conformidades para controle da
qualidade;
- Desenvolver alternativas para padronizacio, otimizagio e utilizagio de processos instalagies
operacionais;
- Acompanhar projetos e a implantagio de melhorias propostas nos sistemas instalados;
Participar na elaboragio, desenvolvimento ¢ avaliagiio de novas tecnologias para melhoria,
controle e gestdo operacional ¢ ambiental;
- Elaborar e emitir relatdrios gerenciais do processo;
Monitorar os custos de operagio da ET.A e ETE; .
- Dar suporte téenico aos funciondrios que atuam no processo de tratamento de esgoto e dguay
= Analisar o desempenho do processo da ET.A ¢ ET.E e definir melhorias e agdies;

Servios: 0800-77-12-185 | Atendimente Conercial: (T2) 3128- o Adminisirative: (12} J122200
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- Ministrar treinamentos pertinentes ao Setor;

- Elaborar termo de referéncia definindo especificag@es técnicas na aquisiciio de equipamentos
e contratagdio de servigos,

- Elaborar laudos e medigdes técnicos e periciais;

- Interpretar as condigdes ambientais ¢ seus reflexos sobre a qualidade ¢ quantidade de recursos
hidricos;

- Elaborar pareceres técnicos relacionados com a utilizagio de recursos hidricos superficiais;

- Manter o diretor do Sctor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados

alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Realizar as atividades atribuidas ao setor:

- Prestar orientagdio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades increntes as atribuiges do cargo, levando ao conhecimento do
superior hicrarquico informages ou noticias de interesse dos funciondrios;

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Obedecer as normas de seguranga da T1 tecnologia da informaco;

- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das mdquinas, equipamentos ¢ materiais peculiarcs
ao trabalho, bem como dos locais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada
com higiene pessoal,

REQUISITOS DE CGMPETENC IA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil ou Ambiental ¢ Sanitiria com registro
ativo no CREA

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Téenicos) Biisico ]:tin_m:_ Dominio
idrio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X

CNH categoria B X

Cadigo: DEP 24 CBO: 2142-05

Emprego: Reporte: Diretoria

ENGENHEIRO DE PLANEJAMENTO Diretoria: Plangjamento, Ma-

ngjo  de Residuos ¢ Meio
//7 Z) L
-l _B((&_&EE :

U | Adwinistrative: (12F3122-7200

Ambiente

Servipos: O800-77-12-195. [ Alewdiorenio Comercial (12) J128.
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DESCRICAOQ SUMARIA
Atuar na drea de plangjamento, desenvolvendo ¢ acompanhando projetos e obras atinentes 4 sua drea
de atuagio.
DESCRICAD ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto s legislagBes concernentes s atividades desenvolvidas na drea
de ateagio, bem como observar as mudangas ocomridas através da participagiio em seminarios, feiras,
congressos, simposios, CoNgressos ¢ cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e
dar cumprimento ds exigéncias legais vigentes;

- Projetar redes novas ou remanejar redes de dgua, esgoto ¢ drenagem, através das solicitagoes
o necessidades de trabalho, visando a melhoria nos sistemas de distribuigio de dgua, coleta de esgoto
e drenagem e a fim de atender a populagio;

- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou Projetistas,
orientando-08 quanto a metragem, quantidade de pegas, diimetro de rede e outros, bem como,
atualizande/revisando-os quando necessirio, objetivando que sejam elaborados de acordo com o
projetado;

- Analisar dados/informagdes de vistorias, laudos técnicos ¢ solicitagbes apresentadas por
empresas ou lerceiros, prestando e fomecendo informagdes necessdrias para as tomadas de decistes ¢
direcionamento de servigos da drea sob sua coordenagiio;

- Elaborar, mensalmente, relatrios técnicos sugeridos ou estabelecidos pela Diretoria e
Geréncia, mediante uso de textos, planilhas ¢ graficos com os dados extraidos de sistemas de controle,
visando apresentar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtive;

- Analisar, para as demandas da frea de atuagdo, processos de compra de materiais e/ou
contratagio de servigos através de consultas ¢ andlises dos processos e editais, verificando as
especificaghes exigidas e o atendimento da legislagio e normas vigentes ¢ visando assegurar que o8
servigos sejam atendidos em cumprimento ds exigéncias téenicas ¢ normativas legais pertinentes;

= Elaborar, em caso de necessidade, projetos de redes de distribuigio de dgua (RDA) a assentar
ou trechos existentes ¢ em operagio necessdrio de remanejamento, rede coletora de esgoto (RCE) ¢
drenagem de dgua pluvial, através de solicitagies ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos
sisternas de abastecimento de dgua, esgotamento sanitirio e drenagem de dgua pluvial objetivando
atender a populagio;

- Elaborar orgamentos de projetos, visando a obtengio do custo total da obra ¢ gerando a
documentagio técnica necessdria para o processo de licitagdo;

- Elaborar planilhas de custo, com base na consulta de fontes apropriadas para orgamentagio
{SINAPI, CPOS, DER ctc.), visando a obtengiio do valor total das obras e servir de referéncia para as
Licitagbes ¢ Empenhos; f
- Desenvolver memoriais de cdleulo e memoriais descritivos, assim como estudos de viabilida

técnica necessarios para subsidiar os projetos de engenharia, através de planilhas e Ielatbrins/g:l(

dmifidstrative: {1.2) SLELZ

Serwipos: 0800-7702-195 | Alendimenio Comercial: (18) 3128-3]

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 28
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



B

iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

oir Xawantos, 1850 - Jardin Aeraporto - Guaratingveld - 5P - CFP 12512010
GNP %, 09 T80

(O S AEG Companiiia de Servieo de Agua, Fsgoto e Residuos de Guaratingweld

-8y

base em normas e leis vigentes e codigo de obras, visando instruir os trabalhos, a realiza¢io de obras
seguras sem acidentes ou desperdicios, além de servir como fonte de consulta ¢ aferigio;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando insumos e
custos necessanos d implementagio para a extensdo & fou manutengio de redes de distribuicio de dgua
(RDA), redes de coleta de esgoto (RCE) e drenagem de dgua pluvial, através de desenhos (plantas ¢
cortes), planilhas de edlculo, memoriais descritivos para orientar a execugiio dos trabalhos;

- Pesquisar valores de mercado, contatando fornecedores ¢ prestadores de servigos, a fim de
abter a referéncia de valores conforme determinado na lei de licitagBes para a contratagiio de empresas;
- Atuar na fiscalizagio de obras executadas pela Companhia, venficando a documentagio,
vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado e atendo-se as possiveis
adequagtes/modificagdes, dando parecer no proprio processo ¢ encaminhando ao superior para as
medidas cabiveis;

- Analisar processos de Licenciamento Ambiental de atividades potencialmente poluidoras,
relativos & sua drea, juntamente com a equipe multidisciplinar, verificando-os, bem como, efetuando
vistorias nos locais, objetivando identificar todas as situagdes formecendo subsidios para embasar as
decistes de concessdo da licenga;

- Prestar informagdes diversas & populagiio nos assuntos pertinentes a preservagio e protecio
do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo davidas, orientando quanto as técnicas e procedimentos
ambientais adequados;

= Coordenar, eventualmente, a elaboragio e avaliagio de projetos ambientais relativos 4 sua drca
de atuagio, alertando a comunidade sobre o impacto no Meio Ambicnte dos diversos tipos de poluigio,
elaborando projetos, a fim de atender as necessidades definidas pelo Departamento;

- Executar, quando necessario, controle de fontes poluidoras do Meio Ambiente a partir de
solicitagbes recebidas do superior, estudando, pesquisando, avaliando formas para sua eliminagiio,
aplicando os conhecimentos téenicos visando o seu controle;

- Coordenar a elaboragio de normas ¢ legislagio especificas da drea ambiental, compondo
grupos técnicos de estudos e desenvolvimentos, conforme a necessidade do Departamento,
objetivando a normatizagio de procedimentos téenicos e legislagio especifica;

- Manter contatos com entidades ¢ Grgdos técnicos atuantes no controle da poluicio ambiental,
visando trocar informagdes ¢ orientagdes, objetivando o conhecimento de novas técnicas e
procedimentos para eliminagio de agentes poluidores para a solugio de problemas, objetivando
manter-s¢ atualizado;

- Efetuar pericia técnica através de vistorias "in loco”, elaborando documentagio necessiria
(relatdrio fotogrifice, relatério descritivo de caso anilhas de valores efc.), registrando criteriosamente
as causas, os efeitos e eventuais consequéncia, de forma a subsidiar os superiores da Companhia com
informagdes necessirias para a elaboragio de laudos e pareceres técnicos;

- Emissdo de laudos de inspegio ¢ testes durante a execugdio da obra; /
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- Atualizar o mapas do municipio, de acordo com a expansdo urbana, assim como o cadastro
de infraestrutura implantado (abastecimento de dgua, esgolamento sanitirio ¢ drenagem de dgua
pluvial);

- Analisar e realizar vistorias nos empreendimentos a serem executados no municipio, desde a
fase de projeto apresentado pela empresa executara (avaliar ineremento de ative ¢ eventuais
readequagdes na infraestrutura  existente), material adquirido pela empresa executante do
empreendimento (apropriado ¢ normatizade), execuglo da obra conforme o projeto apresentado
(versdo atualizada) e teste de operagio (averiguagio da funcionalidade a qual foi projetada);

- Controlar ¢ arquivar os documentos ¢ registros da drea de atuagiio (versdes impressa e digital),
facilitando a localizagio em momento futuro;
- Realizar inspegdo de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem utilizados

nas demandas da drea de atwagdio;

- Realizar a anilise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando a melhor
utilizagio dos recursos materiais ¢ humanos na realizagiio das atividades;

- Cumprir o3 procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os diretores ¢ gerentes informados sebre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagiio geral das politicas aplicadas;

= Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das magquinas, equipamentos e materiais peculiares
a0 trabalho, bem como dos locais;
- Obedecer 4s normas de seguranga para uso da Tecnologia da Informagio;

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme a Lei Federal n® 5,194 de 24/12/1966 ¢
suas alteragdes (Regula o exercicio das profissdes de Engenharia e di outras providéncias);

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme as resolugdes do respectivo conselho
profissional (Resolugio CONFEA n® 218 de 29/06/1973);
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungiio;

- Manter postura, apresentando-se adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada

¢ com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos da Companhia, dnica ¢ exclusivamente para a realizagio dos trabalhos

correlatos 2o servigo;

- Garantir sigilo das atividades inerentes ds atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do

superior hierirquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios, assim como informacdes

que ocasionem a nio realizagio de determinada atividade de forma a causar imagem negativa de

funciondrio ou da Companhia. .
REQUISITOS DE COMPETENCIA v
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Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil ou Ambiental e Sanitiria com registro
ative no CREA
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h:;:;rl;::_ Dominio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X

AutoCad ! Saftwares de desenhos técnicos X

CNH categoria B x

Cadigo: DEP 25 CBO: 2145-05

Emprego: Reporte: Diretoria
ENGENHEIRO QUIMICO Diretoria: Abastecimento de

Agua ¢ Esgotamento Sanitério

DESCRICAO SUMARIA
Controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos definindo pardmetros de controle, padries, métodos

analiticos e sistemas de amostragem;

Desenvolver processos e sistemas por meio de pesquisas, testes e simulagfes de processos ¢ produtos;

Projetar sistemas ¢ equipamentos técnicos;

Implantar sistemas de gestio ambicental ¢ de seguranga em processos ¢ procedimentos de trabalho ao

avaliar riscos, implantar e fiscalizar agdes de controle;

Coordenar equipes e atividades de trabalho;

Assumir a responsabilidade de téenico quimico da Estagiio de Tratamento de Agua;

Elaborar documentagiio téenica de projetos, processos, sistemas e equipamentos desenvolvidos.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto &s legislagdes concernentes ds atividades desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagdio em semindrios, foiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento is
exigéncias legais vigentes;

- Realizar atividades de acordo com o Decreto - Lei n® 24.693, de 12 de julho de 1934;

- Auxiliar na elaboragiio de processos licitatorios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10,520/2002, Lei federal n. 8.666/93 ¢ Lei federal n. 14.133/21;

- Monitorar & produgio ¢ o tratamento de dgua potavel, na Estagio de Tratamento para
distribuigio na rede da SAEG, verificando ¢ controlando a aplicagio de produtos quimicos,
coordenando as andlises fisico-quimicas e microbioldgicas, no processo de tratamento da dgua, para
atender a legislaciio vigente ¢ os padrdes de qualidade da Empresa; |~
- Elaborar e emitir relatorios de desempenho operacional dos pogos ¢ ETA, incluido consu

de produtos quimicos utilizados no tratamento; /ﬂ,

/
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- WVerificar ¢ controlar as atividades relacionadas com a operagiio das unidades de tratamento de
digua;

- Coordenar a realizagio dos procedimentos ¢ atividades quimicas laboratoriais;

- Especificar aquisigiio de equipamentos consumiveis e produtos quimicos a serem adquiridos
pela SAEG via procedimento licitatério;

- Interpretar andlises fisico-quimicas: THM, ferro, aluminio, nitrato, nitrito, cloreto, dureza e
alcalinidade;

- Executar ensaios analiticos de controle da qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento de dgua;

- Qualificar fonecedores de produtos quimicos por meio de laudos de andlises rejeitar ov aceitar
05 lotes fornecidos;

- Manter a diretoria informada sobre a situagio do sctor;

- Orientar os técnicos da esiagiio de tratamento de dgua, visando 4 melhoria da eficiéncia dos

Processos;
- Orientar ¢ acompanhar a limpeza de bombas dosadores, tanques e equipamentos usados:

- Acompanhar as realizagdes das andlises semanais e seus relatérios;

- Executar as andlises fisico-quimicas nas amostras de dgua de diversas origens, obedecendo i
portaria vigente;

- Emitir requisigiio de materiais;

- Preparar solugbes e reagentes;

- Definir a dosagem de produtos quimicos aplicados no tratamento de dgua;

- Controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e solicitar aquisigiio;

- Realizar a inspecio de recebimento dos materiais e reagentes;

- Agendar e acompanhar a lavagem dos decantadores;

- Agendar e acompanhar a descarga na rede;

- Definir necessidade de descarga de rede e limpeza de reservatérios com base em parimetros
fisico-quimicos;

- Emitir os relatrios de ndo conformidade;

- Realizar limpeza de frascarias utilizadas na coleta de amostras para andlises quimicas;

- Analisar resultados de ensaios, compari-los com parimetros analiticos de referéncia, avaliar
aplicabilidade do método, rastrear causas de alteragdes em resultados, emitir pareceres, landos ¢
relatdrios;

- Pesquisar e solucionar novas tecnologias para tratamento de dgua;

- Redigir metodologias analiticas aplicadas no controle da qualidade;

- Monitorar a geragio de residuos quimicos, identificd-los e fiscalizar o armazenamento dos
residuos para descarte;

- Tomar providéncias, caso ocorra irregularidades na qualidade da dgua; -
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- Analisar os relatorios didrios da estagio de tratamento de dgua e dos pogos;
- Elaborar e arquivar relatdrios mensais e semestrais de controle da qualidade da dgua;
- Elaborar procedimentos e instrugio pertinentes ao processo de tratamento de dgua;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos e instrugies pertinentes ap processo de
tratamento;

- Emitir ordens de servigos de manutencio;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a fungio;

- Monitorar custos operacionais da ETA;

- Coordenar a coleta e amostragem de dgua distribuida (processo didrio, mensal e anual),
relacionando ¢ identificando os locais proximos a grandes concentragdes de pessoas ¢ do municipio,
para garantir a qualidade da dgua distribuida e atender a legislagio vigente;

- Planejar a manutenglo do sistema de produgiio de dgua, através de andliscs qualitativas,
coordenando o processo de lavagem de filtros, decantadores ¢ outros procedimentos necessirios, para
garantir a longevidade do sistema e dos equipamentos destinados na produgiio de dgua;

- Controlar os estoques de produtos quimicos, através de anotagdes do consumo diario, para
garantir os niveis necessdrics da produgiio de dgua;

- Providenciar a andlises microbioldgicas em amostras provenientes das saidas de tratamento,
rede de distribuigio ¢ das captagles superficiais e subterriineas;

- Emitir relatérios de monitoramento microbiologico da captagiio superficial; rede de
distribuigiio, saidas de tratamento ¢ reservatirios;

- Monitorar e programar a calibragio dos equipamentos de controle ¢ medigiio do processo;

- Monitorar a necessidade, agendar ¢ supervisionar a limpeza de reservatirios de dgua potivel;
- Coordenar ¢ supervisionar procedimentos ¢ atividades do laboratério de andlises
microbiologicas;

- Executar ensaios analiticos de controle da qualidade des produtos quimicos ufilizados no
tratamento de dgua;

- Orientar os téenicos e operadores da ETA, visando & melhoria da eficiéncia dos processos;

- Visitar pogos e distritos verificando o funcionamento dos mesmos;

- Diefinir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatorios com base em parimetros
microbioldgicos;

- Verificar se procedimento de controle da qualidade da coleta de amostras microbioldgicas estd

sendo seguido;

- Elaborar e revisar instrugies operacionais dos processos de tratlamento de dgua;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes ¢ interrupgdes no
tratamento & distribuiciio de dgua;

- Monitorar as perdas da Estagio de Tratamento de .igua;,
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= Preencher requisigies de materiais, destinados & execugio dos trabalhos, encaminhando aos
subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e fornecendo
informagdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos do setor;

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela
Diretoria, elaborando textos, planilhas e grificos, com os dados pesquisados extraidos de controles,
visando ilustrar e condensar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtive;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagio de servigos, verificando as
especificages exigidas e o atendimento da legislagiio ¢ normas vigentes, consultando e analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento s exigéneias
técnicas e as normas legais pertinentes,

- Efetuar, quando necessirio, plantdes nos finais de semana efou feriados, pessoalmente,
acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no desenvolvimento dos trabalhos, visando &
continuidade dos mesmos, dentro dos padries técnicos ¢ de qualidade definidos pela Empresa;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informages, inclusive horirio
de inicio e término do servigo, bem comeo a descrigio de materiais utilizados;

- Definir especificagdes técnicas de servigos e materiais a serem contratados;

- Dar suporte ao gerente do setor, nos assuntos pertinentes, mantendo-o informado/orientado
nas questdes relativas 4 estagiio de tratamento de dgua, bem como, quanto 205 procedimentos seguidos
na execugio dessas atividades, demonstrando sua realizagiio em con formidade com as normas Wenicas
e de qualidade definidos pela Companhia;

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagio de normas e procedimentos relativos ds atividades de licitagio;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissBes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com drgiios internos ¢ externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua drea de atuagiio;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagio do superior imediato;

- Acompanhar ¢ controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatorios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagiies assemelhadas, que forem dispostas em decrelos ¢ leis municipais,
estaduais e federais;

- Acompanhar os indicaderes de desempenho e desenvolver estratégias diversas Wuntir a

aleance das metas estabelecidas;
. el =
73

Servicos: OF00-77-12-185 | Alendiments Comereial: {12] J128; A | Adminfstrative: {1205122-7200

)/ \

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br

134



iario Oficial
da Estancia Turistica de Guaratingueta
ANO 61 Guaratingueta, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

B

(0 8 f&&G Companiiia de Servigo de Agwa, Esgoto ¢ Residuos de Guaratingwets

Bats Kapamtas, 1800 - Jardin Aeroports - Frarativgwetd - SP- CEP 12512070
CWPY % Q8134 807000187

- Realizar atendimento ao piblico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal do
getor, bem como incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos internos e externos,
visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizagio técnica;

- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instrugdes;

- Definir ¢ administrar agdes corretivas e melhorias;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Assinar como responsivel téenico pela Companhia;
- Controlar operaghes ¢ processos em geral;

- Realizar estudos de viabilidade técnica;

- Realizar projetos ¢ especificagies de equipamentos;

- Fiscalizar @ montagem e instalagio de equipamentos,
- Manter o gerente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio ¢ organizagio dos documentos ¢ registos, tanto fisico como
eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros drgdos, desde que sejam de sua competéncia;
- Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do setor
sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagdo ¢ limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EP1's pertinentes a fungiio;
= Obedecer 4 normas de seguranga da T1 tecnologia da informagéio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informagdes ou noticias de interesse dos fi uncionirios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Quimica com registro ativo no CRQ

Experiéncia: -
) Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Biisico . Dominio
disirio
Conhecimento de Informitica (Pacote M3 Office, Internet) X
CNH categoria B X
Codigo: DEP 26 CBO: 5199-40
Emprego: Reporte: Geréncia .
— H_.#._

Servigas: 0800-77-12-195 [y Mlendiments Comercial: (12 712 7 | Aduninislrative: (1208122-7200
)/ Y r\'\
M
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LEITURISTA Diretoria: Comercial / Abas-

tecimento de Agua e

Esgotamento Sanitirio
DESCRICAO SUMARIA

Executar o controle de consumo de dgua dos municipes, realizando leitura e revisio de leira de

consumo de ligagdes, identificando possiveis irregularidades de hidrdmetro, cavalete e local de

instalagdo, verificar divergéncias no cadastro comercial, necessirios para efetuar o faturamento da

conta de saneamento ambiental;

Executar servigos de corte ¢ religagdes de dgua instalagiio ¢ manutengdio de hidrdmetros.
DESCRICAO ANALITICA

= Efetuar a leitura & revisio de leitura de consumo de ligagdes, conforme rota ou trajeto a ser

percorrido, verificando hidrémetro, cavalete e outras possiveis imegularidades;

- Efetuar pesquisa cadastral em campo para comegio das divergéneias no cadastro comercial,
SEmpre qué necessirio;

- Fiscalizar a atuacio da empresa contratada (terceirizada) nas leituras ¢ entregas de contas de
consumo de dgua;

- Executar atividades inerentes a controle de perdas, efetuando inspecdies em residéncias,
verificando possiveis irregularidades ¢ comunicando ao superior para as providéncias necessarias;

- Executar a instalagio de cavaletes ¢ hidrémetros, bem come, proceder ao reparg dos mesmos,
Sempre que Necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutengies atendendo as Ordens de Servigos - 05,

- Preencher a5 ordens de servigos encerradas, de forma clara ¢ com as informagdes necessdrias
para futuras andlises;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre que necessirio ou

solicitado;

- Executar tarefas de cortes e religages de dgua, sempre que necessirio ou solicitado;

- Efetuar a troca ou reparos em hidrémetros, sempre que necessirio ou solicitado;

- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre que necessirio ou
solicitado;

- Verificar o consumo dos municipes, sempre que necessirio ou solicitade;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG,

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos ¢ registros, tante fisicos como
eletrénicos, grados pelo setor ou por outros drgdos, desde que sejam de sua competéncia;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a

i
.

execuglo dos servigos;

/T
Servicos: 0800-77-12-195 | Atendimento Comercial: (12) 3128-31061 Adwinistrative: J122-7200
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- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funciondrios ¢ ferramentas,
visando atender chamados técnicos;
- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagio dos serviges, a fim de
evitar possiveis acidentes;

Operar o sistema eletrénico;
- Execular servigos de consertos de hidrémetros, vazamento de registros, canos quebrados ou
com vazamento ¢ outros,;
- Zelar pela conservagio ¢ guarda dos materiais, ferramentas ¢ equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nio
possa ser reparada na propria oficing, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hibil para
nio prejudicar os trabalhos;
- Solicitar a presenga do Superior imediato, quando da constatagiio de qualquer irregularidade
ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagio observada;
- Executar outras atribuigies correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;
- Cumprir com as instrugdes ¢ procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungdo;
- Cumprir com 4s normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir velculos leves, no exercicio de suas atividades.
- Giarantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informagdies ou noticias de interesse dos funciondrios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
. . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Biasico didrio Dominio
CNH categoria B x
Cddigo: DEP 27 CBO: 9144-05
Emprego: Reporte: Geréncia
MECANICO Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitério
DESCRICAO SUMARIA /" pa

Servigos: 0800-77-12-185 | Atendiments Comercial: (12) 3128-3] Administrative: (12) 3427200
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Executar, de acordo com a programagio, as manutengdes preventivas e cometivas das miquinas,
equipamentos, veiculos e das instalaghes prediais de forma a contribui com a conscrvagio do
patrimdnio ¢ da seguranga operacional da Companhia,

DESCRICAO ANALITICA
- Executar o conserto ¢ manutengio de maquinas, bombas, motores ou equipamentos, reparando
ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagies necessarias;
- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagiio, montagem e na

manutengio de miguinas e equipamentos em geral;

- Executar a manutengiio preditiva, preventiva e corretiva de maguinaria ou instalagdes, como
bomba de recalques, reservatorios ¢ canalizagdes de dgua e esgoto;
- Adotar normas técnicas de saiide e seguranga no desempenho de suas fungdes, zelando pela

conservagio e limpeza de ferramentas, instrumentos, miquinas e equipamentos ¢ do local de trabalho;
- Aplicar normas técnicas e especificagbes de catdlogos, manuais e tabelas em processos de
instalagiio e manutengdo de miquinas e de equipamentos em geral;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de
elevagio e sucgiio de dgua e esgoto;

- Elaborar planilha de custos de manutengfo de méaquinas ¢ equipamentos considerando a
relagiio custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar servigos de ajustagem, recuperagio, regulagem, montagem ¢ desmontagem de pegas
e equipamentos, conforme especificagbes técnicas ou desenhos, tais como: vilvulas, bombas, motores,
comportas, redutores, compressores, maquinas de desobstrugio de esgotos, cloradores ¢ outros;

- Executar medigdes com réguas, paquimetros, micrometros, mandmetros & outros;

- Fazer o controle dimensional das pegas em usinagem;

- Detectar e diagnosticar condigdes anormais de funcionamento de maquinas ¢ equipamentos;
- Efetuar a manutengdo, troca e ajuste das partes mecinicas danificadas, internas e externas, de
veiculos, com uso de ferramentas e outros materiais adequados, preparando a montagem final, para
disponibilizar para o uso da drea;

- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a necessidade de reparos ou
substituigdes de pegas, sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutengies atendendo as Ordens de Servigos;

- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara e com as informagies necessarias
para futuras andlises;

- Registrar as atividades de manutengdes desenvolvidas nos planos, relatbrios de manutengio;
- Executar Instalagdes hidriulicas prediais, ¢ pequenas tarefas de manutengdo, conservagio ¢

zeladona predial, conforme a necessidade e instrugiio superior;
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- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos sob sua
responsabilidade. Executar outras atividades correlatas;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua drea de atuagio;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG:;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execugio dos servigos;
- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funciondrios ¢ ferramentas,
visando atender chamados téenicos;
- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagiio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Atender e realizar outras atividades profissionais comelatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientagiio ¢ solicitaglio do superior imediato,
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Obedecer 4s normas de seguranga da T1 teenologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalhe, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierfrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio Completo ¢ Curso Profissionalizante em Mecinica com carga de 30

horas

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico ]“te,n?e' Dominio

diiirio

Conhecimento de Informdtica (Pacote M3 Office, Internet) - X

desejdvel

Certificado de curso bdsico de qualificagiio profissional de no .

minimo de 200 horas

CMH categoria B X

Cédigo: DEP 28 CBO: 7825-10

Emprego: Reporte: Geréncia
MOTORISTA A

A -
78

Servigos: DBO0-77-12-195 . [ Alendiments Comerciak (12 3128 T Admifwistrative: (12) H2-7200
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Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitirio
DESCRIGCAO SUMARIA

Conduzir veiculos leves, médio e de grande porte, para transporte de equipe de trabalho, equipamentos,

ferramentas, residuos e outros materiais, auxiliando na execugiio de servigos diversos, tais como,

retirada e entrega de documentos, auxiliar na execugio dos servigos, coletar residuos e enfregd-los nos

locais especificos;

Cuidar das condigdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, dleo, combustivel e outros,
DESCRICAOQ ANALITICA

- Conduzir veiculo (caminhdo ou equivalente) para transportc de equipe de trabalho,
equipamentos, ferramentas ¢ outros materiais, auxiliando na execugiio de servigos de encanamento da

rede de dgua do municipio;

- Efetuar o carregamento de asfalto, maguina vibratoria de compactagio, ferramentas, e outros
materiais, necessirios para a execugio dos reparos, durante o periodo de trabalho, no atendimento das
Ordens de Servigos - 0OS;

- Conduzir veiculo no abastecimento de dgua ¢ equipe, onde nio existir rede de distribuigiio ou
em casos de emergéncia, utilizando-se de carro-pipa, efetuando a entrega através das instalagbes
especiais de recepgiio dos imoveis, recebendo o tiquete da quantidade de dgua entregue (vale dgua),
conforme planejamento de demanda, para atender os municipes e garantir continuidade dos servigos
prestados;

- Apresentar apos o término da jornada, os vales dgua recebidos para controle da supervisio;

- Conduzir veiculo e manobrista de rede de dgua, até o local onde serd operada a manobra, para
cumprir todas as efapas necessdrias e garantir o funcionamento do sistema;

- Conduzir a carreta, transportando através do cavalo mecdnico, com a prancha a escavadeira
hidraulica, para diversos locais no municipio;

- Conduzir veiculo leves e médios para transporte de equipe de trabalho, equipamentos,
ferramentas ¢ oulros materiais, para a manutengio ¢létrica, preventiva, corretiva ou emergéncia, de
equipamentos necessdrios para a continuidade de abastecimento da rede do municipio;

- Conduzir veiculo no transporte de pessoas, documentos ¢ outros, para executar tarefas
definidas pelo setor, registrando os trajetos e tempo e execugdo, para atender as necessidades da
Empresa;

- Cuidar das condigdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de dgua, dleo, combustivel ¢
demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a conservagiio dos ativos da autarquia;

- Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerdrio a ser seguido, os horarios, 0s nimeros
de viagens e outras instrugbes, para programar a sua tarefa; A
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- Providenciar os servigos de manutengdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

- Preencher diariamente lista de wverficagio das condigdes do wveiculo e registrar as
irregularidades;

- Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o 4 garagem, para permitir sua
manutengio ¢ abastecimento;

- Manter toda documentagio necessaria para o exercicio do cargo;

- Preencher relatbrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos 4 guilometragem,
combustivel, horarios de saida e chegada ¢ demais ocorréncias;

- Auxiliar os encanadores na manutengio das redes;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informagdes, inclusive data e

hordrio de inicio ¢ términe do servigo, bem como a descrigiio de materiais utilizados;

- Efetuar a prestagio de contas das despesas efetuadas com reparos ¢ limpeza do veiculo;
- Prestar ajuda no camregamento ¢ descarregamento de materiais encaminhando-o0s ao local
destinado;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a fungio;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Cumprir com o5 procedimentos ¢ instrugdes pertinentes a atividade;

- Realizar carregamento ¢ descamregamento de material, entre outros;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre as irmegularidades dos veiculos identificadas durante
utilizacio;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para operagio e estacionamento dos
veiculos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Registrar, segundo normas ¢ instrugbes estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservagio ¢ outras ocorréneias, para controle da superviséo,
executar outras atribuigdes afins;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio ¢ solicitagio do superior imediato;

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Obedecer is normas de seguranga da TT tecnologia da informagio;

- Zelar pela guarda, conservaglo e limpeza das miquinas, equipamentos, ferramentas e

Aaminisirative: (12 1227200 i

materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Servigos: 0800-77-12-195 T-’ Atendiments Comereial: {12] 3128-3710

; M
{ ™
S
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagies ou noticias de interesse do servidor piblico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: -

Int
Conhecimentos especificos (Técnicos) Biisico " _ednjlb Dominio
dizirio
CMH categoria D on E X
Cadigo: DEP 29 CBO: 7151-15
Emprego: Reporte: Geréncia
OPERADOR DE MAQUINAS Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitério

DESCRICAO SUMARIA
Operar miquinas leves e pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira); executar obras de

ligagdes e manutengdes de redes, remogiio, limpeza, ¢ transporte de material e demais dejetos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra ¢ materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas ruas e outros, auxiliando na execugdo de obras piblicas, como:
ligagdes ¢ manutengoes de redes, remogio, limpeza, e transporte de material e demais dejetos, para a
manutengdo das vias pablicas, rios, corregos, piscindes e outros;

Cuidar das condigdes gerais dos equipamentos, verificando pneus, nivel de dgua, dleo, combustivel.

DESCRICAO ANALITICA
- Operar mdquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras ¢ providas de pa mecénica ou

cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais andlogos;

- Operar médquinas de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia
e cascalho;

- Operar maquinas providas de liminas para nivelar solos, na construgio de edificios, pistas,
ruas ¢ outras obras,

- Operar maquinas pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira) na execugdio de:
obras de ligages e manutengdes de redes, remogio, limpeza, transporte de material, e demais dejetos,
para a manutensdo das vias publicas, rios, cormegos, piscindes ¢ no atendimento das Ordens de Servigos
-08

- [ TR
Servigos: 0800-77-12-18%F | Afendimente Comercial (12) 31783
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- Operar méquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,
para posiciond-la segundo as necessidades do trabalho;

- Acionamento da méiquina, interpretar informagdes do painel, mudar a marcha conforme o
servigo, controlar aceleragiio (RPM), estacionar maguina em local plano, apoiar eguipamentos
hidriulicos ¢ mecinicos no solo, resfriar maquina, desligar méquina, anotar informagdes sobre a
utilizagio da maquina (horimetro ¢ oddmetro), relatar ocorréneias de servigo;

- Conferir niveis de dleos, combustiveis e dgua, completar nivel de dgua, verificar condiges do
material rodante, drenar dgua dos reservatdrios (ar e Combustivel), verificar funcionamento do sistema
hidraulico, verificar funcionamento elétrico, verificar a condigio dos acessorios, limpar a médquina,
relatar problemas detectados, substituir acessdrios, identificar pontos de lubrificacio, completar o
volume de graxa das articulages, completar/abastecer o reservatorio de combustivel;

- Movimentar a mdquina, acionando seus pedais e alavanca de comande, cortes, elevagio e
abertura, assim como seus comandos de tragio ¢ os hidrdulicos, para escavar, carregar, levantar,
descarregar material, mover pedra, terra ¢ materiais similares;

- Executar tarefas relativas e verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, o5 materiais
escavados, para seu transporte;

- Preencher diariamente lista de verificagio das condigbes do veiculo e registrar as
irregularidades;

- Executar drenagem de solo e abertura de valas;

- Executar a construcdio de aterros;

- Exccutar as demais atividades inerentes a0 cargo ¢ necessirias ao bom desempenho do
trabalho;

- Executar a remogdo ¢ a carga de solo ¢ material organico "bota-fora";

- Efetuar servigos de manutengio de maquina, abastecendo-as, lubrificando-a e executando

pequencs reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes a atividade;

- Realizar carregamento ¢ descarregamento de material, entre outros;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre as imegularidades das maquinas identificadas durante
utilizagio;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para operagio e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Cuidar das condigbes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de dgua, dleo,
combustivel ¢ demais itens, tomando as medidas preventivas e cometivas, para & conservagiio dos
ativos da Empresa;

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 43
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



B

Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

(o S }Q\EG Companhia de Servigo de Agua, Fsgoto & Residuos de Guaratingveld

Rt Xovandes, TS50 - faroin Aerogorie - Guaratinguels - 5P - CEP 12518-070

CNPY 09134, 80750001-91

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

- Limpar ¢ lubrificar a miquina e seus implementos, seguindo as instrugbes de manutengio do
fabricante;

- Registrar, segundo normas e instrugdes estabelecidas, dados e informagies sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservagio e outras ocorréncias, para controle da chefia;
executar outras atribuighes afins;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes a0 cargo, conforme
orientagio e solicitagio do superior imediato;

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a funcio;

- Preencher as Ordens de Servigo;

- Emitir relatrio de controle pertinente a fungio;

- Obedecer as normas de seguranga da T1 tecnologia da informagdo;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das magquinas, equipamentos, ferramentas

& materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades increntes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico l"t_t r:.m:- Dominio
dizirio

Certificado de curso pritico de operador de retroescavadeira

com duragiio minima de 30 horas *

CNH letra D X

Cadigo: DEP 30 CBO: 7152-10

Emprego: Reporte: Geréncia
PEDREIRO Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitirio

DESCRICAO SUMARIA

Fealizar servigos de alvenaria, como; construgdes ¢ reparos no sistema de rede de dgua ¢ esgoto ¢ na
sede e unidades da SAEG;
Ler desenhos arquiteténicos, cstruturais, de fundagdes e instalagdes em geral;

.

Serviges: 0800-77-12-195 | Atendviments Comereial: {12) 3128-3

(2]

Administrative: (121872272200
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Analisar e desenvolver medidas de tragos para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentagio e
revestimento ¢ sua confeegdo.

DESCRICAD ANALITICA
- Executar trabalhos de manutencio e reparos de passeio, construindo e reparando base de
cavalete, caixa de inspeglio / registro, pisos ¢ calgadas, danificados durante os trabalhos, utilizando de
ferramentas manuais, para atender a Ordem de Servigo - OF;
- Construir base e pogo de visita, caixa de fundo de lote e tampas de inspecio, para redes de
coleta de esgoto, aplicando os materiais necessdrios finalizagio e ligagio no sistema;
- Registrar as atividades de manutengio desenvolvidas nos planos, ordens de servigo ou
relatdrios de manutengio,
- Executar tarefas de manutengio, construgiio ¢ reparos em alvenaria, sempre que solicitado ou
necessirio;
- Executar trabalhos de manutengio predial em alvenaria, nas dependéncias da SAEG,
levantando paredes, instalande batentes ¢ rufas, aplicando pisos e revestimento, e demais servigos
correlatos, de acorde com instrugdes recebidas e com uso de ferramentas, para manutengio e

prevengio dos ativos da Empresa;

- Analisar ¢ desenvolver medidas de drea, volume, prumo, nivel, esquadro e alinhamento; e
conhecer o basico sobre o uso de equipamento de seguranga;

- Efetuar corte de grama nas dependéncias da Companhia sempre que necessirio, atendendo
solicitagdes do superior;

- Auxiliar nos trabalhos de hidraulica quando necessédrio ou solicitado;

- Executar a instalagio de cavaletes ¢ hidrdmetros, bem como, proceder ao reparo, sempre gue
necessirio;

- Executar a colocaciio de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros piblicos, preparando
o local para nivelamento e assentamento das pegas;

= Executar trabalhos de reparos, manutengies ¢ implantagio nos sistemas de rede de dgua e
esgoto do municipio, atendendo as Ordens de Servigos — O5F;

- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara ¢ com as informagdes necessdrias
para futuras andlises;
- Efetuar a colocagiio de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros plblicos, preparando

os locais com areia e brita, efetuando o nivelamento ¢ respectivo assentamento uniforme das pecas;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros,

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execucao dos servigns;

- Condugzir, eventualmente, veicule da SAEG, transportando funciondrios ¢ ferramentas, visando

atender pedidos téenicos; /

Servigos: 0800-77-12-185 Atendiaremie Comarcial {12) 3128-31 Adinindelrative: (12) 312340200

A -
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- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
arientagio ¢ solicitagio do superior imediato;
- Dirigir veiculos;
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar o EPI's pertinentes a fungiio;
- Obedecer s normas de seguranga da TI tecnologia da informagéo;

Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada e com
higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Téenicos) Bisico [::::;r:ir:le- Dominio
Certificado de curso bdsico de pedreiro ou correlatos com carga .
hordria minima de 30 horas
CNH categoria B X
Cadigo: DEP 31 CBO: 3003-05
Emprego: Reporte: Geréncia

TECNICO ELETROMECANICO Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitirio

DESCRI l:iﬂ SUMARIA
Elaborar, executar ¢ dirigir projetos de manutenglo e instalagio clétrica e eletrinica, estudando

caracteristicas e preparando métodos de trabalho, recursos necessirios e outros dados requeridos com
base em especificagdes técnicas, para garantir o funcionamento de instalagbes, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletrénicos, dentro dos padries exigidos. Operar sistemas elétricos e executar
manutengio,

DESCRICAQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concementes ds atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagbes especializadas e
participagiio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos |
obsoletos ¢ dar cumprimento ds exigéneias legais vigentes; a
S R

7/ &
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- Auxiliar em trabalhos de pesquisas, ensino ¢ administragdio, referente 3 drea de eletri cidade;

- Aperfeigoar maquinas, ferramentas ¢ equipamentos de funcionamentos elétricos;

- Executar tecnicamente os projetos de equipamentos elétricos da Companhia;

- Colaborar na assisténcia téenica de equipamentos elétricos da Companhia;

- Registrar o desempenho dos equipamentos e instalagies elétricas;

- Awvaliar a eficiéneia da utilizagiio dos equipamentos elétricos:

- Caolaborar na elaboragiio dos relatdrios de atividades da unidade;

- Auxiliar na elaboragio de projetos que envolvem cquipamentos ¢ instalages eléiricas:

- Fazer a manutengio dos equipamentos elétricos da unidade;

- Executar manutengio programada e de emergénecia em redes de energia elétrica, aéreas ou

subterrineas, energizadas ou nio, efetuando o reparc ou a substituicio de equipamentos, acessorios ¢
materiais danificados, limpeza de faixa, corte e poda de drvore;
- Efetuar inspeciio de equipamentos elétricos, como motores, em todas as propriedades da
Companhia, examinando seu estado de conservagdo, utilizando as informagdes do cadastro ou
elaborando croqui, registrando as irregularidades ¢ relacionando os materiais necessarios para instruir
a programagio do servigo de manutengio ¢ a atualizaglo cadastral;
- Executar manobras programadas, nio programadas ¢ dc emergéncia em subestagbes e nas
redes de energia elétrica da Companhia;

Executar manutengio eletromecénica de equipamento, ferragem e material, efetuando testes e
ensaios para reaproveilamento no sistema elétrico;

- Executar manutengio e conservagiio de instalagiio, efetuando reparo eletromesiinico, limpeza ¢
pintura;

- Efetuar o registro de todo o material utilizado no sistema ¢létrico, visando o controle de
suprimento;

- Efetuar atividades administrativas de apoio e controle dos servigos da drea técnica e
operacional;

- Ministrar treinamento;

- Dinigir veiculo da Empresa, transportando equipe e material de trabalho e responsabilizando-

$¢ por sua manutengdo; operar guindauto e cesta aérea;

- Efetuar tarefas necessirias ao desempenho das atividades do cargo

- Coordenar e participar de projetos e equipes de trabalho;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugbes;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Cumprir com as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garanti ordem, limpeza e
organizagio do setor de trabalho;
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- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessdrios, prazes, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ agbes
contingenciais;
- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade & importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Cumprir com 0s procedimentos pertinentes a0 cargo;
= Manter o Gerente ¢ Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrbnicos, gerados pelo setor ou por outros drgios, desde que sejam de sua competéneia;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a drea;

Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Obedecer 45 normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio,
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Ciarantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Curso Téenico em elétrica’ eletromecinica

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h:,t:_“t‘ Dominio
ifirio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) x

CMH categoria B X

Cadigo: DEP 32 CBO: 3141-10

Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM MECANICA Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitdrio

DESCRICAOQ SUMARIA

Serwigos: O800-77-12-185 | Afendimento Comercial (120 3128-310,

J-} .
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Planejar, Coordenar e executar as manutengdes preventivas e corretivas das médquinas, equipamentos,
veiculos e das instalagies prediais de forma a contribuir com a conservagdio do patriménio ¢ da
seguranga operacional da Companhia.

DESCRICAO ANALITICA
- Executar o conserto ¢ manutengiio de miquinas, bombas, motores ou equipamentos; reparar
ou substituir pegas, fazendo os ajustes, regulagens ¢ lubrificacdes necessarias;
- Montar miquinas e equipamentos: interpretar manuais ¢ desenhos; realizar ajustes
dimensionais e de posigiio; detectar falhas do projeto; propor alteragées, tendo em vista a agilizagio
de processos de maontagem; realizar testes de funcionamento:
- Instalar miquinas e equipamentos: conferir materiais e pegas para instalagio; verificar
condigies para instalagio de miquinas e equipamentos; coordenar instalagiio de maquinas e
equipamentos; avaliar condigdes de funcionamento, apds a instalagio; treinar usudrios na operacio de
midquinas ¢ equipamentos instalados;
- Planejar manutengdo: inspecionar equipamentos, para a definigio do tipo de manutengio;
levantar dados de controle de manutenciio; elaborar cronograma de manutenciio; estimar custo da
manutengdo; providenciar pegas ¢ materiais para reposigio; coordenar manutengio:
- Executar manutengdo: detectar falhas em miquinas e sistemas; identificar causas de falhas;
substituir pegas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de emergéncia: propor estudos para
eliminagio de falhas repetitivas; colocar miquinas ¢ equipamentos em condigdes de funcionamento
produtivo;
- Elaborar documentagio técnica: redigir relatorios téenicos: wtilizar recursos de informatica;
fazer listas de verificagio (check list); ¢laborar manuais e procedimentos; elaborar folha de Processo
e de orientagio;
- Acompanhar os trabalhos exceutados pelos meedinicos;
- Realizar compras téenicas: desenvolver fomecedores; analisar orcamentos; avaliar as
condigdes técnicas de contratos e especificacio de servigos; administrar prazos estabelecidos; avaliar
desempenho de fornecedores; homologar fomecedores;
- Cumprir normas de seguranga ¢ de preservagiio ambiental; zelar pela utilizagio de
equipamentos de protegio individual (EPI) e coletive (EPC); identificar condigiies e atos inseguros;
destinar, aos locais apropriados, os materiais descartiveis; sugerir a utilizagiio de materiais ¢ produtos
niio agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em condigdes seguras;
- Utilizar recursos de informética;
- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagdo, montagem e na
manutengio de miquinas e equipamentos em geral;
- Executar a manutengio preditiva, preventiva e corretiva de magquinaria ou instalagies, como
bomba de recalques, reservatrios e canalizaghes de dgua ¢ esgoto:

Adotar normas técnicas de salde ¢ seguranga no desempenho de suas fungéics, zelando pela
conservagio e limpeza de ferramentas, instrumentos, méiquinas e equipamentos e do local de trabalho:
- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, miquinas ¢ equipamentos de
elevagio e sucelio de dgua e csgoto;

a4 Adinistralive: (12) 31222500

Servigos: O800-77-12-195 | Atendimente Comercial (12) 31584

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 49
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

(o 8 mEG Companiiia de Servigo de Aeua, Fsgoto ¢ Residvos de Guaratinguwels

Reea Kavanfes. 1880 - favdlim Avcoporto - Goavatingmetd - 5P - CFP 12512.010
CHF 08 09 134 807000197

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparclhos, maquinas, molores ¢
equipamentos de operagio do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manutengdio de maquinas ¢ equipamentos considerando a
relagiio custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar a manutengdo de instalagSes mecinicas prediais e nas unidades de tratamento de
dgua e esgoto do SAEG;

- Executar servigos de ajustagem, recuperagiio, regulagem, montagem ¢ desmontagem de pecas
e equipamentos, conforme especificagies téenicas ou desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores,
comportas, redutores, compressores, miquinas de desobstrugdo de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medigdes com réguas, paquimetros, micrémetros, mandmetros e oulros;

- Fazer o controle dimensional das pegas em usinagem;

- Detectar e diagnosticar condigdes anormais de funcionamento de mdquinas e equipamentos;
- Efetuar a manutengio, troca ¢ ajuste das partes mecéinicas danificada, internas e externas, de
veiculos, com uso de ferramentas e outros materiais - adequados, preparando a maontagem final, para
disponibilizar para o uso da drea;

- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a necessidade de reparos ou
substituigies de pegas, sempre que necessdrio:

- Executar trabalhos de reparos, manutengies atendendo as Ordens de Servigos;

- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara ¢ com as informagdes necessdrias
para futuras andlises;

- Registrar as atividades de manutengies desenvolvidas nos planos, relatirios de manutencio;
- Executar Instalagies hidriulicas prediais, e pequenas tarefas de manutengio, conservagio e

zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugiio superior;

- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas;

- Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagao;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
exccugdo dos servigos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportande  funciondrios ¢ ferramentas,
visando atender chamados 1écnicos;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e increntes ao cargo, conforme
orientagiio e solicitagio do superior imediato;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Obedecer ds normas de seguranca da TI teenologia da informacio; =

7™ Adminislrative: (12) 3227200

Servigas: 0800-77-12-795 llr," Alendiznente Comercial (12) 3128-31
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada ¢
higiene pessoal;
= Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigies do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piblico,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Meciinica

Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h:l:rTE- Dominio
rio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X

CMH categoria B X

Cadigo: DEP 33 CBO: 3111-05

Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM SANEAMENTO - ETA Diretoria: Abastecimento de

Agua e Esgotamento Sanitdrio

DESCRICAO SUMARIA
Efetuar andlises fisico-quimicas, objetivando o controle da qualidade da dgua distribuida para a rede;
executar a gestio dos contratos especificos da drea, realizar tarefas de natureza administrativa:
Operar o sistema de tratamento de dgua.
DESCRICAOQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto ds legislagdes concernentes ds atividedes desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,
CONZIessos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento ds
exigéneias legais vigentes;

- Operar o sistema de tratamento de dgua;

- Inspecionar, acionar e confrolar parimetros operacionais dos equipamentos da Estagiio de
Tratamento ﬁgua;
- Coletar ¢ exceutar ensaios fisico-quimicos rotineiros: cloro residual livre, ions fluoreto, pH,

turbidez ¢ cor;

- Coletar amostras de Agua para andlises microbioldgicas;
- Inspecionar o funcionamento de todos os equipamentos ¢ tomar as providéncias cabiveis;

- Regular bombas dosadoras e troci-las quando necessario;

- Verificar a dosagem dos produtos quimicos; e adequi-la ao recomendade conforme a
necessidade apontada pelos ensaios;

=

San

{ Adwinisiralive: (1208722-7200

Servigos: 0800-77-12-185 | Alendimento Comercial {12 3128,
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- Ficar atento a alteragies bruscas na qualidade da dgua captada e corrigir a dosagem de
coagulante quando necessario;

- Realizar ensaio de coagulagiio quando ocorrerem mudangas bruscas na turbidez efou na cor da
dgua in natura;

- Lavar filtros de acordo com o especificado nos procedimentos:

- Preencher relatérios de monitoramento didrio da ETA, e pogos impresso ¢ digital;

- Inspecionar, no ato do recebimento, materiais e produtos;

- Realizar lavagem dos decantadores;

- Efetuar descargas na rede de distribuiiio;

- Conferir estoques, ¢ avisar ao chefe do setor quando for necessirio solicitar produtos
quimicos;

- Acompanhar coletas de dgua mensais e semestrais ¢ coleta de ef] uentes;
Atender, acompanhar e explanar sobre o tratamento de dgua aos visitanles;
- Verificar nivel dos reservatérios e o funcionamento dos pogos monitorados por telemetria;
- Realizar a verificagio da calibragiio, sempre que utilizar o equipamento;
- Calibrar o equipamento, quando necessdrio:
- Cumprir procedimentos operacionais;
- Verificar vazio das bombas da captagio;
- Repor produtos quimicos;
- Verificar e corrigir dosagens de produtos quimicos;
- Elaborar relatbrios diversos contendo dados inerentes i drea de atuagio, coletando as
informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessinios para
apresentagiio ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fomecimento de subsidios para
tomadas de decisiio;
- Preencher relatdrios de monitoramento didrio dos POGOs ¢ reservalinios;

- Registrar no relatdrio didrio o funcionamento dos pogos, tais como vaziio e horas trabalhadas;
- Registrar no relatdrio didrio o nivel dos reservatérios:

- Conferir estoques, e avisar ap superior do setor quando for necessirio solicitar produtos
quimicos;

- Solicitar manutengio de equipamentos;
- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Manter a chefia informada sobre a situagio do setor:
- Comunicar a supervisdo em caso de irregularidades;
- Cumprir com oz procedimentos e instrugdes pertinentes ao processo de tratamento;
- Atender 0s preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcio,
- Obedecer s normas de seguranga para uso da tecnologia da informagio;
- Comunicar o quimico responséve] sobre alteragdes nio usuais na qualidade da dgua; ;,f:'
Servigos: 0800-77-12-195 | Atendiments Comercial: (12) J128-2000 | Administrative: {12) 31224200 ,
4
y @}*
il |.‘l
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- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar alteragies no seu
funcionamento;
- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da captagio superficial e
dos sopradores;
- Emitir requisi¢fio de materiais;
- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recchimento e ex pedigio  de
correspondéncias em geral, documentos, malotes ¢ outros volumes, conforme orientaghes ¢
procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas ¢ saidas, bem como evitar
possiveis extravias;
- Manter controle dos materiais de escritorio disponiveis, identificando os itens e quantidade
para solicitar & compra, bem como realizando a cotagio de pregos para apresentar a melhor
oportunidade, evitando assim, a falta de produtos necessarios para o bom andamento dos processos;
- Plangjar ¢ organizar os arquivos da érea de amagio, mantendo contralos, Processos,
prontudrios, correspondéncias e outros documentos atualizados e fu ncionais, com a finalidade de
conservar e agilizar a localizaglio, quando necessdrio;

Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade;
- Obedecer e fazer ser obedecidas ds normas de seguranca do trabalho;
- Realizar medigdes dos servigos prestados ¢ emitir laudos;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagiio e solicitagio do Superior imediato.
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungiio;
- Obedecer as normas de segurancga da T tecnologia da informagiio:
- Zelar pela guarda, conservagdo ¢ limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes 4s atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informages ou noticias de interesse do servidor publico;
- Atender ao Pablico;
- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Quimica ou Meio Ambiente com
registro ativo no CRQ

Experitncia: -

] Interme-
didirio

Conhecimento de Informitica (Pacote MS Office, Internet) X

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio

Servigas: PEO0-77-12-195  f  Alendienle Covverciat: (12] 3128-3100 | Adwimistrative: (12)3
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| CNH categoria B | I X
Cadigo: DEP 34 CBO: 3111-05
Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM SANEAMENTO - ETE Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitdrio
DESCRICAOQ SUMARIA

Executar ensaios fisico-quimicos;

Participar do desenvolvimento de produtos ¢ processos, da definigiio ou reestruturaciio das instalacdes
da Estagdo de Tratamento de Esgoto;

Supervisionar operagio de processos quimicos ¢ operagdes unitdrias de laboratério e de produgiio,
operam maquinas efou equipamentos e instalagdes produtivas, em conformidade com normas de
qualidade, de boas praticas de manufatura, de biosseguranca e controle do meio-ambiente;

Todas as atividades sio desenvolvidas conforme os limites de responsabilidade técnica, previstos em

lei.

DESCRICAO ANALITICA

- Conhecer as normativas do processo de tratamento de esgoto nas variadas esferas (federal,
estadual e, quando existir, municipal), assim como suas atualizages, de forma a realizar o trabalho
em conformidade e na maior eficiéncia;

- Monitorar o efluente ingressante a unidade operacional (ETE) em quantidade ¢ qualidade, de
forma a nio comprometer as unidades do processoe de tratamento;

- Registrar informagdes téenicas e operacionais (vazio, volume, cloro, DBO, DQO, teor de
sdlidos do lodo gerado, consumo de dgua ¢ energia elétrica ete.) em formulirios padronizados, com o
posterior registro digital;

- Acionar equipamentos eletromeciinicos em painéis de comando, tais como bombas centrifugas,
bombas submersiveis, agitadores mecdnicos, dosador de eloro, medidor de vazio ete.:

- Manusear registros e/ou vilvulas que conectam as unidades operacionais, de forma a manter
o fluxo do efluente ao longo do processo de tratamento;

- Realizar ensaios do efluente de tratamento (DBO, DQO, Cone Imhoff, cloro etc.), de forma a
avaliar o material ingressante (afluente) ¢ descartado (efluente):

- Assumir a manutengdo ¢ zeladoria da drea operacional, tais como servigo de varrigio, pintura
e caiaglio, tomando-a aprazivel para o desenvolvimento do trabalho ¢ eventual visitagio (alunos de
escolas, superiores, autoridades ete.);
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- Atentar quanto 2o use dos equipamentos de seguranca do trabalho (Equipamento de Protegio
Individual - EP] ¢ Equipamento de Protegio Coletiva - EPC) no ambiente de trabalho;

- Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, tais como visitas téenjcas na drea de
trabalho efou palestras em unidades escolares:

- Avaliar o teor de sdlidos no tanque de acragio {etapa secundiria), de forma a realizar o descarte
da quantidade de lodo em adensador e, posteriormente, em leito de secagem;

- Manusear produtos quimicos nas acées de tratamento do efluente efou realizagio de andlises
quimicas necessirias;

- Analisar e interpretar eriticamente as informagbes técnicas geradas no processo operacional, de
forma a atentar para eventuais anormalidades (consumo em excesso de insumo efou varidvel
divergente com os parimetros em normas ambientais);

- Avaliar a secagem do lodo no leito de secagem, gerado no processo de tratamento de esgoto,
de forma a csvaziar ¢ ter ESPAcO necessario para os futuros descarte {ciclico);

- Atender ao Pablico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Quimica ou Saneamento com registro
ativo no CRQ
Experiéncia: -

Int -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico :ﬁ:':;e Dominio
14
Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B efou AB x
Cadigo: DEP 35 CBO: 3122-10
Emprego: Reporte: Geréncias e Diretorias
TECNICO EM SANEAMENTO — MEIO Diretoria: Abastecimento de
AMBIENTE Agua e Esgotamento Sanitdrio
! Planejamento, Manejo de
Residuos e Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA
Executar programas e acompanhar a operagio dos sistemas de saneamento ambiental, em todas as
fases, desde a captagiio ¢ coleta, tratamento, afastamento, distribuigiio ¢ manutengiio;
Programar, executar ¢ controlar as varifveis qualitativas e quantitativas da operagiio dos sistemas: 3
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Auxiliar engenheiros no desenvalvimento de projetos, no levantamento e tabulagio de dados e na
vistoria técnica pertinentes 4 divisio,

DESCRICAOQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto 3s legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas pelas
dreas subordinadas, bem como ohservar as mudan¢as ocorridas através da leitura de publicagdes
especializadas e participagio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas,

reciclar processos obsoletos e dar cumprimento s exigéncias legais vigentes;
- Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos);
- Contatar dérgiios municipais, estaduais ou federais para possibilitar a execuglio do trabalho;
- Fiscalizar aplicagiio de normas ¢ regulamentos:;
- Supervisionar o cumprimento de tarefas:
- Realizar levantamento e tabulagio de dados:
- Planejar a forma de obtengio dos dados:
- Instalar equipamentos para coleta de dados:
Elaborar eroqui;
- Analisar dados coletados;
- Deesenvolver projetos de infraestrutura;
- Efetuar levantamento topogrifico:
- Elaborar anteprojeto; empregar normas téenicas;
- Solicitar projetos complementares;
- Fiscalizar a elaboragio ¢ andlise final de projetos terceirizados;
- Compatibilizar possiveis interferéncias de projetos;
- Detalhar e revisar os projetos;
- Submeter o projeto 4 aprovagiio;

- Elaborar memorial descritivo;
- Pesquisar novas tecnologias,
- Estruturar coleta de residuos sdlidos:

- Diagnosticar a realidade do local:
- Identificar as caracteristicas dos residuos;
- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varrigiio:

- Aprovar roteiro de coleta;

- Planejar campanhas educativas para coleta de residuos sélidos;
- Supervisionar campanha educativa;

- Ajustar modificagies nos roteiros;

- Emitir relatdrio final;

- Controlar parfmetros estabelecidos;
- Analisar contrato de obras;
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- Levantar dados quantitatives de projetos;
- Elaborar composigies unitarias;
- Elaborar planilhas de eustos diretos e indiretos;

- Cotar insumaos ¢ servigos;

- Analisar origem das solicitagtes;
Emitir parecer técnico.

- Werificar tipo de vistoria;

- Identificar possiveis causas dos problemas;

- Elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens & mediges);
Propor solugdes para resolugiio de problemas;

- Montar banco de dados com as informagdes de solos ¢ bacias hidrograficas;

- Efctuar vistorias e pericias téenicas cireundantes ao ecossistema local;
- Identificar fontes de poluicio;

- Respeitar normas, leis e decretos ambientais;

- Supervisionar servigos de recuperagiio de dreas degradadas;

- Elaborar planta cadastral da regido;

- Sugerir formas de minimizagio de impactos ambientais:

- Instruir equipes de trabalho para a preservagiio do meio ambiente;
- Implantar projetos de reflorestamento e recuperagio de matas
- Participar da elaboragiio de planos de seguranga das dreas de mananciais;

- Estruturar campanhas de prevengdio e combate a incéndios:

- Realizar anilise de risco e definir agdes;

- Definir agdes corretivas ¢ melhorias;

- Planejar a execugiio dos servigos;

- Supervisionar as equipes de trabalho;

- Ministrar treinar para os funciondrios da companhia;

- Realizar trabalhos em laboratério, como: coletar amostras; preparar ensaios, preparar amostras

de acordo com as especificagbes; realizar ensaios; calcular ensaios; elaborar planilhas dos ensaios
realizados, elaborar relatdrios; controlar a qualidade dos produtos e servigos;

- Requisitar compras de materiais e equipamentos:

- Especificar materiais e equipamentos;

- Realizar inspegdes téenicas de recebimento de materiais e, ou equipamentos;

- Desenvolver fornecedores;

- Realizar visitas téenicas junto a fornecedores:

- Participar do desenvolvimento de materiais e produtos alternativos;

- Emitir relatério de viabilidade técnico-financeira;

- Definir parimetros técnicos; Al

Servigos: 0800-77-12-195 [ Mewdiments Comercial (12) 3128-3100 | Adwinistrative: {12 3,
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- Participar da elaboragiio ¢ revisdo das normas e procedimentos;

- Gerenciar arquivo téenico;
- Utilizar recursos de informdtica.
- Elaborar e analisar relatdrios gerenciais;

- Emitir ¢ cxecutar ordens de servigos:

- Prestar orientagiio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade elou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Organizar e executar tarefas ligadas 4 gestio Ambiental do Municipio;

- Orientar a populagiio sobre como empreender agles para a preservagio do meio ambiente;

- Fazer coleta e andlise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

- Orientar ¢ coordenar os trabalhos de defesa acerca de fendmenas que possam causar
desequilibrios variados;

- Elaborar orgamentos das atividades e projetos, auxiliar ¢ claborar projetos ambientais,
executar outras tarefas correlatas;

- Programar, controlar ¢ inspecionar o funcionamento das instalages operacionais.

- Elaborar ¢ contralar a programagio de desinfecgdo de redes e reservatérios.
- Diagnosticar o desempenho do abastecimento de dgua, esgotamento sanitirio e processos

laboratoriais.
- Acompanhar o cumprimento de agdes de conservagio dos recursos hidricos e mananciais:
- Supervisionar as atividades da drea de gestio de residuos sélidos, estabelecendo prioridades,

orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudancas, dirimindo dividas, acompanhanda,
conferindo e assinando documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Promogacio de
Prazos, Caugdes, Publicagies ¢ outros, assegurando que os servigos sejam realizados dentro das
normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condiges de pagamento, planilhas
de pregos, publicagies, julgamento e prazos de recursos, evitande franstormos perante os fomecedores
¢ o tribunal de contas:

- Dar suporte ao Diretor(es) e Gerente(es), nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,
mantende-o informado/orientado nas questdes relativas a gestdo de residuos sdlidos e outros, bem
como, quanto aos procedimentos seguidos na exccuclio dessas atividades, demonstrando sua
realizagho em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empress;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagio de acordo com a Lei Federal 13.303/2016 ¢ Lei
Federal n® 10,520/2002, Lei n. 8.666/93 ¢ Lei n. 14.133/21, na elaboragio das TR e orcamentos;

- Acompanhar a selegiio e convocagiio das Empresas para participagio da Licitacio na
modalidade de Convite ¢ Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orgamentos enviados is mesmas, visando dar preferéneia ds cadastradas através do Cadastro Geral de
Fornecedores da Empresa;

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendiments Comorcial (12) 3128-3100+4 Adminisirative: {121 3122
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- Apoiar as Comissbes de Licitagdes ¢ os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros ¢ os
Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais ¢ de qualidade;

- Participar de Comissies de Licitagio, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos scjam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estio em conformidade com as cléusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, conforme determinado nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orgamentos, autorizando-as a
entregarem os materiais de marca, pregos, prazos ete. efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento dircto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagiio de normas ¢ procedimentos relativos as atividades de licitagiio;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comiss@es e grupos, conforme o caso
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Parti¢ipar de reunides diversas com Grgfios infernos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua drea de atuaciio;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagiio do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orgamentdria ¢ financeira
necessirios para a execugo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagies de competéncias;

- Cumprir a legislagio de preservagiio e defesa do meio ambiente, com vistas a orientar os
cidaddos quanto a legislagio ambiental aplicivel ¢ quanto ao exercicio regulador do poder de policia
do municipio;

- Prestar informagdes e emitir pareceres, elaborar relatérios ¢ boletins estatisticos, prestando
informagdes em processos relacionados com sua drea de competéncia, auxilia em estudos visando o
aperfeigoamento e atualizagio dos procedimentos ambientais, outras atividades de educagiio ambiental
e conscientizagio ambiental e outras atividades afins com sua drea de competéneia;

- Executar os servigos técnicos, estabelecendo principios, normas e procedimentos, para
assegurar a correta aplicaglio da produtividade ¢ eficiéncia;
- Elaborar documentagiio téenica;

- Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugio, acompanhamento, avaliagio
e reformulagio de normas e procedimentos utilizando metodologias e téenicas especificas;

- Participar da defini¢io de diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos 4 sua drea de
atuagio, de acordo com a politica pré-fixadas;

- Realizar vistorias técnicas e emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos relativos 4 sua drea

/ 98|

de atuagio, por solicitagio das unidades do Municipio e da populagio;

o Administrative: [1245122-7200

Servigos: 0800-77-12-195 [ Atendfmemts Comerciat (12) 31283
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- Acompanhar projetos e atividades atinentes & sua drea de atuagio:

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagfes ou noticias de interesse dos funciondrios;

- Cumprir com os procedimentos e instrugies pertinentes da(s) Diretoria (as);

- Orientar ¢ conscientizar a populagio com vistas ao fiel cumprimento da legislagio ambiental;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos documentos ¢ registos, tanto fisico como
eletrinicos, gerados pelo setor ou por outros dregdos, desde que sejam de sua competéncia;
- Realizar as atividades atribuidos ao setor:
- Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Dirigir veiculos leves;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Obedecer ds normas de seguranga da Tl tecnologia da informagio:
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das méquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada ¢
higiene pessoal;
- Atendimento ao Pablico,
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Saneamento completo

Experiéneia: 2 (dois) anos, no setor piblico, na fungio

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h;:f::e- Dominio
(|

Conhecimento de Informidtica (Pacote MS Office, Internet) X

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X

Cédigo: DEP 36 | CBO: 3516-05

Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO | Diretoria: Administrativa ¢

Financeira

DESCRICAO SUMARIA
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Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas ¢ exigéncias legais, bem como, garantir a
preservagio da integridade fisica, conforto e bem-estar dos funciondrios, mediante implementagio,
acompanhamento ¢ avaliagio de programas e sistemas de seguranca do trabalho.

DESCRICAQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto ds legislagbes concementes as atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios, feiras,

congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento is
exigéncias legais vigentes;

- Elaborar ¢ participar da elaboragiio ¢ implementagio de politicas de sadde e seguranga no
Trabalho (S5T);

= Acompanhamento ¢ avaliagio na drea, identificando varidveis de controle de doencas,
qualidade de vida e meio ambiente;

- Fiscalizar 0s servigos realizados por empresas contratadas, verificando se estio cumprindo
com as normas NE. de seguranga ocupacional, pertinentc as atividades a serem realizadas;

- Desenvolver agdes educativas na drea de saiide e seguranga no trabalho;

- Participar de pericias e fiscalizagies e integrar processos de negociagio;
- Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho:
- Gerenciar documentacio de SST;

- Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengio e controle:

- Analisar ¢ estudar &s diversas viabilidades da empresa ao tomar as decisdes ou escolher
alternativas mais adequadas 4 Seguranga no Trabalho;

- Acompanhar o levantamento das condigies ambientais dos locais de trabalho, bem como o
programa de prevengiio de riscos ambientais, coletando dados para a elaboragio do programa de
melhorias & prevengiio de riscos;

- Acompanhar o cronograma previsto no FPRA, visando o atendimento s normas da DAEMO,
seguindo as especificagdes do departamento de Recursos Humanos;

- Cumprir ¢ fazer cumprir as normas de Scguranga, higiene, organizagdio ¢ limpeza de acordo
©Om as normas exigidas;

- Monitorar a entrega e distribuigio dos EPI's, junto aos servidores;

- Aplicar adverténeias aos servidores que ndo cumprir as normas de EPI's

- Elaborar e implementar procedimentos de seguranga:

- Monitorar e controlar as amalizagdes do PPRA ¢ PCMSO:

- Monitorar a realizagio dos exames periédicos e admissionais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;

- Cumpri 05 procedimentos, instrugdes, Decretos e Leis pertinentes as atividades da
Divisio/Setor:

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 6 1
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

(o 8 ;&EG Compankia de Servige de Agna, Esgoto e Residuos de Guaratingueld

e Xavantes, 1880 = Jardhn Aevoporto Goayafingweld - P - CFP 12512070
NP o2 08 T34 807000187

- Manter o gestor da divisio informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagiio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrinicos, gerados pelo setor ou por outros drgios, desde que sejam de sua competéncia;

- Definir especificaglio de materiais ¢ equipamentos de scguranga;

- Prestar orientagiio téenica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Realizar medigbes dos servigos prestados ¢ emitir laudos:

- Efetuar visitas didrias nas dependéncias da Empresa, verificando situagdes que possam causar
ou contribuir para a ocorréncia de acidentes, recomendando medidas corretivas e elaborando relatério
das atividades;

- Realizar andlise de acidentesfincidentes de trabalho, colhendo informagtes junto aos
envolvidos, analisando o local da ocorréneia, elaborando relatéric com dados pertinentes e
encaminhando acs envolvidos para evitar novas incidéncias, bem como obier melhorias no posto de
trabalho;

- Ministrar palestras de integragiio relativas 4 Seguranca do Trabalhe para funciondrios recém-
admitidos, visando o esclarecimento de dividas para uma boa admissio as atividades cotidianas da
Empresa;

- Ministrar eou participar em treinamentos para Operadores de Empilhadeira, brigada de
incéndio, primeiros-socorros, plano de capacitagdo, operagéio de veiculos industriais ¢ treinamento
para combate a incéndio para niio brigadistas, a fim de evitar contratempos relacionados com a
seguranga no trabalho;

. Participar das atividades promovidas Comissiio Interna de Prevenciio de Acidentes (CIPA),
atuando na coordenacio dos trabalhos, prestando assessoria em geral, esclarecendo dividas e
aplicando regras para as resoluges téenicas de seguranga do trabalho na Empresa,

- Elaborar relatdrios estatisticos de afastamentos por acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, relatdrios de taxa de gravidade ¢ frequéncia, para posicionamento da drea sobre os
resultados obtidos e informagio aos funciondrios através dos quadros de seguranga;

- Participar do processo de aguisiglio de EPI's, uniformes e descartdveis, bem como, controlar
sua distribuicio;

- Realizar a inspe¢io de recebimento dos EP1's adquiridos;

- Acompanhar as fiscalizagfes realizadas na Empresa;

- Prestar orientagdes a Técnicos de Seguranga do Trabalho menos experientes:

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagio do Superior imediato;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientagio e solicitagliio do Superior imediato; =
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- Obedecer ds normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;

- Zelar pela guarda, conservagiio ¢ limpeza das méquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalhe, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividadcs inerentes 4s atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;

- Atender ao Pablico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho ¢ registro ativo
no TST
Experidncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico l:‘;“?m_ Dominio
idrio
| Conhecimento de Informdtica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B | X
DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA AT

Servigos: JF00-77-12-195 | Mlendiwents Comereiat: (12) JL28-3000 | Administrativg(12) 5122-7200
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Cadigo: DFC 01 CBO: 1422-05
Fungio: Reporte: Diretoria
GERENTE ADMINISTRATIVO E DE Diretoria: Administrativa e
RECURSOS HUMANOS Financeira
DESCRICAOQ SUMARIA

Gerenciar ¢ supervisionar as atividades executadas pelas dreas de recursos humanos, pessoal ¢
Seguranca ocupacional;

Organizar e administrar a parte documental e patrimonial da Companhia, garantindo o arquivamento
adequado, dos documentos e patriménio pertencentes a Com panhia ou sob sua responsabilidade;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua drea de atuacio;

Definir abjetivos e metas para as dreas, de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes e
melhorias;

Drefinir a infraestrutura do setor, 2 fim de que as atividades pertinentes ao processo scjam realizadas de
forma efetiva ¢ eficaz.

DESCRICAO ANALITICA
- Coordenar e monitorar as atividades relativas a rotina trabalhista, tais como, processos
admissionais ¢ demissionais, controle da documentagio de funcionarios, operacionalizagio do sistema
de ponto, elaboragio da folha de pagamento e preparaglio de guias relativas ao recolhimento dos
encargos sociais decorrentes de mio de obra, visando o atendimento das exigéneias legais trabalhistas
e procedimentos estabelecidos para a Empresa;
- Coordenar e orientar as atividades da drea de seguranga do trabalho, garantindo que os
processos, procedimentos, treinamento ¢ infraestrutura das instalagdes sejam cumpridos de acordo com
a legislago brasileira;
- Administrar a folha de pagamento, através de digitagio, conferéncia, atualizagio de cadastro e
tabelas de IR (Imposto de Renda) ¢ INSS (Institto Nacional de Seguridade Social), bem como o
recolhimento dos encargos sociais correspondentes;
- Coordenar e monitorar o processo de admissiio de funciondrios, através do cumprimento das
normas intemmas da Empresa, cfetuando preenchimenio e emissio dos documentos previstos pela
legislagio (contrato de trabalho, ficha de salirio familia, opgiio de FGTS - Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, acordo compensagiio, registro da carteira profissional ¢ outrog);
- Efetuar cdlculos inerentes a férias de funciondrios, através de recursos disponibilizades pelo

sistema informatizado e folha de pagamento;

- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de pagamento, bem
como realizar homologagdes, apresentando os documentos necessirios ao Sindicato ou Ministério do
Trabalho para quitagio das verbas rescisrias:
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- Acompanhar ¢ analisar contratos de mio de obra temporaria ou contratada, conferir os
contratos, faturas e controle de vencimentos dos prazos de trabalho, para controle de pagamentos,
funciondrios tempordrios, redugdo de possiveis questionamentos ¢ cumprimento da legislagio vigente;
- Monitorar os cilculos e recolhimento dos ENCArgos sociais mensais, através de guias de
recolhimento proprias, tais como; INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, Imposto de Renda,
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, PIS - Programa de Integragio Social e encargos
anuais {Informe de Rendimentos, DIRF — Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte ¢ RAIS -
Relagiio Anual de Informagoes Sociais);

- Elaborar ¢ monitorar as estatisticas diversas, extraindo dados da folha de pagamento referente
ao controle de admissdes, demissdes, promogdes, vencimentos de experiéncia ¢ grafico de horas extras,
visando o fornecimento de subsidios 4 Diretoria e dreas solicitantes;

. Controlar a atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho ¢ Previdéncia Social e
outros documentos relacionados  vida funcional do funciondrio, efetuando langamentos atinentes a
férias, contribuigies sindicais, alteragbes salariais, promogies e outras informagdes diversas;

- Coordenar a emissio do DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e realizar
a conferéncia dos valores de remuneragdes, dedugdes e retengies de IRRF (Imposto de Renda Pessoa
Fisica), para posterior envio aos Grgios competentes, emissio e entrega dos informes de rendimentos
aos funciondrios:

- Participar, em conjunto com a Diretoria, do plangjamento, organizagio e controle das atividades
da direa de Recursos Humanos, assegurando a implantagiio de programas de beneficios, treinamento ¢
desenvolvimento de pessoal, seguranga ¢ medicina do trabalho, servige social, remuneragio e
maovimentagdo de pessoal;

- Executar, quando necessdrio, atividades atinentes a Servigo Social, atendendo funciondrios e
dependentes, esclarecendo dividas ¢ fazendo encaminhamentos, objetivande 2 resolugio dos
problemas apresentados;

- Planejar ¢ organizar os arquivos da irea de Recursos Humanos, mantendo contratos, processos,
prontudrios, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de
conservar e agilizar a localizagfio, quando necessdrio;

- Prestar atendimento ¢ suporte aos funciondrios e responsdveis pelas diversas dreas da Empresa,
fornecendo informagdes legais, orientac@es ¢ dirctrizes dos assuntos relacionados & drea de atuagio,
bem como conveniéncias, procedimentos e normas internas a serem cumpridas;

- Coordenar e supervisionar a elaboragiio do relatério anual para o Tribunal de Contas;

- Elaborar contratos administrativos e convénios:

- Gerenciar e supervisionar as atividades do departamente de recursos humanos, estabelecendo
prioridades, orientandofinformando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo  dividas,
acompanhando, conferindo e assinando documentos, gerados pelo processo de gestio de pessoas,
assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais;
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- Dar suporte a0 Diretor do Departamente, nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagiio,
mantendo-o informado/orientade nas questdes relativas ao departamento pessoal e recursos humanos e
outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugiio dessas atividades, demonstrando
sua realizagio em conformidade com as normas técnicas ¢ de qualidade definidos pela Empresa;

- Auxiliar na elaboragio de processos licitatérios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520¢2002, Lei federal n. 8.666/93 ¢ Lei federal n. 14,1332 I;

- Apoiar as Comissdes de LicitagBes, os Agentes de Contragio ¢ os Pregoeiros, orientando-os
nas reunides de Aberturas das Licitagbes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregociros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e
de qualidade;

- Participar de Comissées de Licitagio, participando das suas Aberiuras e dos Jul gamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de; Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo de
Aditamento, verificando se estio em conformidade com as cliusulas dos Editais ou Orcamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, bem como autorizar a emissdo da ordem de Servigo
ou entrega dos produtos adquiridos;

- Participar de reunides diversas com érgios internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua drea de amacio;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagio do Superior imediato:

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orcamentiria e financeira
necessirios para a execugio de suas atividades e atribuiges, dentro das normas superiores de
delegagies de competéncias:

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessdrias para o desempenho de suas atribuigdes;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetives institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagio que penmitam
o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Analisar e aprovar os relatorios de medigiio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos ¢ Leis
Municipais, Estaduais e Federais;
- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atalizado e integrado;

- Analisar 05 resultados obtidos pelas dreas subordinadas e efetuar as corregies de rumo,
determinando ou propondo modificages nos programas preestabelecidos;
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao piblico;

- Incentivar a participagiio dos funciondrios em treinamentos internos e externos, visando
maximizar a capacitagiio profissional através de aprimoramento e atualizagio téenica;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instrugies;

- Elaborar a descri¢io de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza ¢ organizacio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagio de atividades,
respeitando o potencial, o8 conhecimentos ¢ habilidades de cada um deles:

- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das mdquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPT's pertinentes a fungio;

- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quande aplicdvel);

- Obedecer ds normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, utilizando roupa adeguada e com
higiene pessoal;

- Dirigir velculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, ¢ levar ao conhecimento do
superior hierirquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagio apds
autorizagdo superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes;

- Coordenar ¢ supervisionar a implantagio dos procedimentos e regulamentos, definidos pelas
diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor, quando solicitado;

- Promover publicagio dos atos nos Grgdos oficiais, quando necessirio;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representagiio Social ¢ das audiéncias do Diretor, assim

como assisti-lo na coordenagio das dreas sob sua diregiio; -
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- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparg de expedientes proprios assessorar ¢ assistir o Direlor nos assuntos de sua
competéncia.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio, Administragiio Pablica
ou Gestio Publica — Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor pitblico ou privado, na drea da geréneia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Biisico []:':r::- Dominio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X

Curso de processos licitatérios e contratos X

CMH categoria B ”

Cadigo: DFC 02 CBO: 1423-05

Fungio: Reporte: Diretoria
GERENTE COMERCIAL l Diretoria: Comercial

DESCRICAOQ SUMARIA
Coordenar, planejar e monitorar as atividades de atendimento presencial, as solicitagdes e reclamagfes
dos usuirios do servigo;
Gerenciar as atividades do setor com base no planejamento, politicas, procedimentos, regulamentos
estratégias, objetivos e metas estabelecidas pela diregio da SAEG;
Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio;
Definir objetivos ¢ metas para as dreas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir aghes e

melhonas;
Definir a infraestrutura do setor, para que as atividades pertinentes ao processo sejam realizadas de
forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se amalizado quanto #s legislagdes concernentes s atividades desenvolvidas pelo
setor, bem como observar as mudangas ocomidas através da participagiio em semindrios, feiras,
congressos ou curses, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos e dar cumprimento s exigéncias

legais vigentes;

- Coordenar ou executar eventualmente as atividades de atendimento pessoal acs usudrios, ouvir
reclamagdes, anotar ¢ registrar o5 dados no sistema integrado, orientar ¢ prestar esclarecimentos,
seguindo procedimentos, normas, diretrizes e legislagdes pertinentes; =
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- Analisar as contas dos usudrios solicitantes, verificar quanto aos valores, identificar a
necessidade de fiscalizaglo ou atender os casos de mudanca de categoria ccondmica (via telefone ¢
sistema);

- Menitorar o atendimento aos usudrios, das reclamagées ou solicitagéies, agendamentos ou
consultas de vistorias, revisio ou parcelamento das contas, emissio segunda via, registrando no
sistema integrado todas informacdes e dados;

- Monitorar os agendamentos de vistoria para constatagio de iregularidades, tais como,
vazamentos, categoria ou cconomia da conta, alegadas verbalmente pelos usudrios: inserir os dados
no sistema informatizado; orientar sobre os prazos de execugiio, bem como sobre testes para a
localizagio das iregularidades, a fim de identificar ¢ sanar o problema;

- Efetuar a triagem dos assuntos, mediante andlise das solicitagdes ¢ reclamacies, para definir
melhorias e agdes cometivas;

- Analisar os protocolos emitidos e a suas definigoes;

- Controlar a entrada das ordens de servigo, inclusive originadas de outros setores; verificar a
sua execugdo; ¢ distribuir para fechamento e cobranca;

- Monitorar o resultado das vistorias solicitadas, verificar os resultados e definir as agles
necessdrias, como: alleragies de valores da conta, se autori zado, ou caso contririo, orientar ao
municipe a efetuar o pagamento no prazo estabelecido, visando os acertos elou a obtenciio da receita
devida para a SAEG;

- Monitorar ¢ elaborar relatério os processos administrativos ambientais abertos nos postos de
atendimento, através da leitura minuciosa do requerimento, mediante o detalhando de todas as
solicitagdes/reclamagdes do uswirio; encaminhando o processo ao setor responsivel, através do
sistema informatizado;

- Controlar os débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, por solicitagio do
usudrio, através da apresentagio dos documentos necessdrios (conta, nimero da conta, documento do
imdvel ou RG do mesmo, se for o titular da conta);

= Consultar no sistema informatizado; identificar o valor do débito; e orientar quanto 4 forma
de pagamento;

- Monitorar o controle e as conferéncias das contas recebidas, realizadas pelos subordinados:

- Analisar ¢ relatdrio de hidrémetros com irregularidades, informando setor responsdvel para
troca ou manutengio ¢ acompanhar até o término da corregiio da irregularidade;

- Sugerir diretrizes comerciais para os casos em que for diagnosticada a necessidade;

- Coordenar os despachos e encerramentos de protocolos;

- Efetuar revisio das contas de Sancamento Ambiental, através da conta ou seu nimero e da
leitura do hidrémetro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados, revisar ou acertar Ualg;e&?f
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- Efetuar parcelamento de contas de saneamento, Notas de Débito, Divida Ativa ¢ Execugiio
Fiscal, mediante apresentagio de documentos que autorizem o parcelamento, conforme normas ¢
legislagio vigente;

- Efetuar abertura de processos administrativos, mediante requerimento acompanhado de copias
de documentos, inserir dados no sistema, protocolar e entregar copia 2o usudrio, orientar quanto aos
prazos de respostas, visando prestar atendimento com a qualidade estabelecida pelas normas da
Empresa;

- Efetuar juntada de documentos nos processos Administrativos, mediante o requenimento do
usudrio, emitindo, posteriormente, protocolo, com auxilio na complementagio de informagies
importantes para a analise dos processos;

- Fiscalizar a base de cdlculo ¢ langamentos, controlar o recebimento, analisar faturamento ¢ a
arrecadagdio emitindo boleting financeiros para contabilidade;

- Fiscalizar ¢ acompanhar servigos de interligagio do imével a rede pliblica de Agus;

- Acompanhar a interrupgiio (corte) no fornecimento de dgua;

- Monitorar realizagio das religagdes dos ramais domiciliares na rede de fornecimento de agua;
- Analisar os relatérios mensais de pds-venda, ¢ definir agdes;

- Monitorar e controlar a emissio das ordens de servigos emitidas e seus fechamentos;

- Controlar ¢ realizar o pds-venda verificando o nivel de satisfagio de nossos clientes;

- Participar de reunides diversas com orgiios internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua drea de atuagio;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos ¢ téenicos definidos para
atwagio ¢ gestdo de cada negdcio, bem como, para a gestio das pessoas sob sua responsabilidade;

- Providenciar documentagdo para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos ¢ de gestio orgamentaria e financeira
necessdrios para a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagtes de competéncias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigbes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagies
de competéncias;

- Monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagfio que permitam
o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar ¢ controlar a execugio de contratos ¢ convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatdrios de medigio dos servigos realizados por terceiros, cpnforme

contratos/pedidos;

X/,
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- Cumprir todas as obrigaghes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais ¢ federais;

- Sugerir tecnologias adequadas para manutengdo de um ambiente atualizado e integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas dreas subordinadas e efetuar as corregies de
rumo necessirias;

. Acompanhar os indicadores de desempenho ¢ desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas,

- Realizar atendimento ao plblico;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;
- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instrughes;
- Elaborar de descrigio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Deefinir ¢ administrar agies corretivas ¢ melhorias;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos e implantados;
Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas ¢ externas;
- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propdsitos, resolver conflitos ¢ demonstrar criatividade;
Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, mediante a correta utilizagio
dos recursos, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ agdes contingenciais;
- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe de atividades, respeitando o
potencial, o5 conhecimentos ¢ habilidades de cada um deles;
- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade ¢ importincia de
cada uma, atentando-se para o8 prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados
para possibilitar avaliagiio geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientagiio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranca ¢ utilizar os EPD's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicdvel);
- Obedecer ds normas de seguranga da Tl tecnologia da informagéo;
= Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢

com higiene pessoal; P L~
- Dingir veiculos leves; %_[
— ,’,&x‘ -
r).--’ll
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagies ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento € oulros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horirios extras, programando sua realizagio apis
autorizegdo superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio Piblica, Administragio
ou Gestiio Plblica — Area das Ciéncias Sociais Aplicadas
Experiéncia: 4 (quatro) anos no setor piblico ou privado, na drea na fungdo de chefia,

Conhecimentos especificos (Téenicos) Biisico lnt‘errf'te- Dominio
didirio

Conhecimento de Informatica (Pacote M3 Office, Intemnet) X

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B x

Cadigo: DFC 03 CBO: 8601-10

Fungiio: Reporte: Diretoria
GERENTE DE CAPTACAQ, OPERACAQE Diretoria: Abastecimento de

DISTRIBUICAO DE AGUA Agua e Esgotamento Sanitrio

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, plangjar monitorar a captagio, operagio e distribui¢io de dgua;

Controlar a operagio dos pogos, estagiio de tratamento de dgua, reservatdrios ¢ rede de distribuigio,
de forma a atingir a eficiéncia e qualidade na captagio, operagio e distribuigio de dgua aos municipes;
Dar suporte ac Diretor do sen Departamento nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,

Definir objetivos e metas para as dreas de forma a avaliar o desempenho do processo ¢ definir aghes ¢
melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessdria, para que as atividades pertinentes ao processo sgjam

realizadas de forma efetiva ¢ eficaz.

DESCRICAO ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto as legislages concernentes ds atividades desenvolvidas pelas
fireas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de pugl_icm;ﬁ!:_s_

7 T
00 [ Adwinistrative: (T218122-7200

9
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especializadas e participagdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas,
reciclar processos obsoletos ¢ dar cumprimento ds exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboragfio de processos licitatdrios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520/2002, Lei federal n. 8 .666/93 ¢ Lei federal n. 14.133/21;

- Plangjar ¢ coordenar ar realizagio de descargas na rede de distribuiges em funglio de
manutengdes emergenciais ou dos resultados das andlises das amostras coletadas;

- Elaborar relatorio de desempenho operacional dos pogos e ETA, incluide consumeo de
produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Planejar ¢ coordenar a limpeza de reservatorios de dgua potivel;

- Monitorar a produgiio de dgua nos pogos ¢ ETA e solicitar a manutengio de bombas e agendar
a realizagio de reparos nas mesmas;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de captaciio, operagiio e distribuiciio
de dgua;

- Programar ¢ monitorar a execugdo das manutengoes preditivas, preventivas e comretivas das
maguinarias, equipamentos, instalagdes, como bomba de recalques, reservatorios e canalizages de
dgua ¢ esgolo;

- Elaborar cronogramas € planos de contingéneia;

- Emitir das ordens de servigos;

- Atuar na gestio dos resultados das macromedigoes e das perdas na rede de dgua estabelecendo
agies preventivas ¢ cormelivas que evitem o desperdicio no sistema;

- Estabelecer planos de operagio de pogos e reservatdrios, de acordo com as especificagies
técnicas de seguranga e qualidade ambiental;

- Propor diretrizes, respeitada a legislagio vigente, para a captagiio de dgua e o seu tratamento,
com planos de controle de qualidade que parantam suas caracteristicas essenciais;

- Estabelecer medidas ¢ providéncias cabiveis nos casos de pamalisagtes ¢ interrupgdes nos
sistemas de bombeamento, tratamento e distribuigio de dgua;

- Propor diretrizes e linhas de agfio relativas 4 gestio da operagio e dos servigos de manutengio
das redes de dgua, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG;

- Preencher ¢ aprovar requisiges de materiais, destinados & execugdo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Gerenciar o funcionamento do sistema de adugio e distribuigio de dgua potavel do municipio,
analisando os indicadores ¢ relatérios de trabalho (medigio de nivel, pressio, vazio, medidores de
amperagem, entrada de energia) dos reservatorios, das estagbes clevatorias para atender a reserva ¢
distribuigiio adequada de dgua, localizagio de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistema;

- Planejar, elaborar ¢ acompanhar o orgamento da drea sob sua coordenagiio, através de andlises
de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado ¢ novas tecnologias, visando dispnnthi_l‘jur

At
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recursos financeiros e técnicos para execugiio das atividades propostas e propor solugdes de melhoria
do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e fornecendo
informagies, para tomadas de decisbes ¢ direcionamento de servigos da drea sob sua coordenagiio;

- Elaborar, mensalmente, relatirios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela
Diretoria, elaborando textos, planilhas ¢ grificos, com os dados pesquisados e extraidos de controles,
visando ilustrar e condensar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, cventualmente, processos de compra ou contratagio de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagio e normas vigentes, consultando e analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento &s exigéneias
técnicas e as normas legais pertinentes;

- Efetuar, quando necessirio, plantdes nos finais de semana efou feriados, pessoalmente,
acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no desenvolvimento dos trabalhos, visando 4
continuidade dos mesmos, dentro dos padries técnicos e de qualidade definidos pela Empresa;

- Gerenciar ¢ supervisionar as atividades do setor de Captagio, Operagio ¢ Distribuigio de Agua.
» estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo
dividas, acompanhando, conferinde e assinando documentos, como: termos de julgamento,
Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Caugdies, Publicaghes ¢ outros, assegurando que o8 servigos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condigbes
de pagamento, planilhas de pregos, publicagdes e julgamento e prazos de recursos, evitandoe
transtomos perante os formecedores e o tribunal de contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,
mantendo-o informada/orientado nas questdes relativas a Captagdio, Operagio ¢ Distribuigio de Agua,
bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugio dessas atividades, demonstrando sua
realizagio em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Origntar ¢ participar da equipe de elaboragio dos Editais de Concorréncias, Tomada de Pregos,
Pregdes efou Convites, verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotagBes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade ¢ melhor prego, em consondncia com a politica de
qualidade da Empresa ¢ a legislagio pertinente;

- Acompanhar a sele¢iio ¢ convocagdio das Empresas para participagio da Licitagiio na
modalidade de Convite ¢ Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais ¢
orgamentos enviados ds mesmas, visando dar preferéneia ds cadastradas através do Cadastro Geral de
Formecedores da Empresa;

- Apoiar as Comissoes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-o0s nas reunides de Aberturas
das Licitagies, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros e os

=

Pregoeires, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade. 7/
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- Participar de Comissdes de Licitagio, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos scjam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estio em conformidade com as cliusulas dos Editais ou Orcamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, conforme determinado nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orcamentos, autorizando-as a
entregarem os matcriais de marca, pregos, ete, efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagfio de normas ¢ procedimentos relativos 3s atividades de licitagio;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com érgiios intermos, externos elou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua drea de atuacdio;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos para
atuagio e gestio de cada negdcio, bem como, para a gestio das pessoas sob sua responsabilidade:

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio ¢ solicitagiio do Superior imediato;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos ¢ de gestio orcamentiria e financeira
necessdrios para a execugiio de suas atividades ¢ atribuigfes, dentro das normas superiores de
delegagies de competéneias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessdrias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigBes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagdes
de competéncias;

- Monitorar & avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisiio e adequagfio que permitam
o cumprimento dos compromissos ¢ metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéneia;

- Analisar ¢ aprovar os relatdrios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais e federais;

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, lanto fisico como
eletrinicos, gerados pelo setor ou por outros drgdos, desde que scjam de sua competéncia; -~

4 .
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- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado e integrado;

- Analisar eriticamente os resultados obtidos pelas dreas subordinadas ¢ efctuar as cormegfes de
rumo necessirias, determinando ou proponde modificagies nos programas preestabelecidos,
orientande os profissionais, esclarecendo dividas, tomande decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao pablice;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das
dreas subordinadas, bem come incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos internos e
externos, visande maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizagio

téenica;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar ¢ revisar procedimentos e instrugdes,

- Contribuir na elaboragio de descrigio de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas ¢ afastamentos);

- Definir e administrar agdes comretivas ¢ melhorias;

- Viabilizar ¢ fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos e implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza
¢ organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos ¢
08 Custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 08 recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, conirole e aches
contingenciais;

- Distribuir responsabilidade ¢ autonomia acs membros da equipe na realizagio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade ¢ importincia de
cada uma, atentando-s¢ para 0s prazos pré-cstabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos € resultados alcangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagdo técnica a outros profissionals em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
a0 trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;

- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicdvel);

- Obedecer s normas de seguranga da TT tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal; -

- Dirigir veiculos leves;

Adtnimistrative: (12) 312272
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagBes ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocoméncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horirios extras, programando sua realizagio apds
autonzagdo supenor;
- Analisar e assinar adveriéncias, conforme leis vigentes,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Sanitarista ou Civil

Experiéncia: 5 (cinco) anos no setor piblico, na drea, na fungfio de chefia/geréneia

i
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico h:i :;Tc_ Dominio
rio
Conhecimento de Informédtica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contratos
CNH categoria B X
Cadigo: DFC 04 CBO: 8601-10
Fungiio: Reporte: Diretoria
GERENTE DE MANUTENCAO DE Diretoria: Abastecimento de
ESGOTAMENTO SANITARIO Agua e Esgotamento Sanitério
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, plangjar monitorar as atividades do processo de manutencio das redes de csgotamento
sanitirio;

Gerenciar as atividades da drea manutengiio de rede do sistema de esgotamento sanitirio;

Atender ao cronograma de obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias eventuais;
Realizar vistorias prévias nas obras a serem executadas quando necessinio;

Avaliar procedimentos de execugiio, de sinalizagiio, de adequagiio do projeto;

Programar e distribuir os servigos ds equipes, para a gestio dos trabalhos e cumprimento dos prazos
estabelecidos e normas de seguranga;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagiio; -

)
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Definir objetivos ¢ metas para as dreas, de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes
¢ melhorias;

Definir a infracstrutura do setor, para que as atividades pertinentes ao processo sejam realizadas de
forma cfetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto &s legislagdes concernentes ds atividades desenvolvidas pelas
dreas subordinadas, mediante a participagio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de

sugerir mudangas, reciclar processos e dar cumprimento s exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboragio de processos licitatorios referentes ao setor, de acordo com a Lei
federal n. 13.303/16, Lei federal n* 10.520¢2002, Lei federal n. 8.666/93 ¢ Lei federal n. 14.133/21;

- Elaborar e revisar instrugiics operacionais dos processos de manutengiio de rede;
- Elaborar eronogramas ¢ planos de contingéncia;
- Organizar a distribuigio ordens de servico:

- Propor diretrizes e linhas de aciio relativas 4 gestio dos servigos de operagfio ¢ manutengiio

das redes e instalagdes dos sistemas de esgoto;

- Elaborar planos de manuten¢iio preventiva e cometiva das redes de distribuigiio de esgoto,
implementando controles de processos adequados ao patamar de qualidade exigido pelas normas

vigentes;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupgdes nos

sistemas de coleta ¢ tratamento de esgoto;

- Propor diretrizes ¢ linhas de agfo relativas 4 gestio da operagio e dos servigos de manutengiio
das redes de dgua e esgoto, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG:

- Estabelecer diretrizes para a gesifio da manutengio das ligagdes oriundas de projetos de obras
particulares, atuando em conjunto com as demais unidades da SAEG;

- Monitorar as perdas nas redes do sistema de distribuigio;

- Preencher e aprovar requisigdes de materiais, destinados 4 execugiio dos trabalhos;
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- Planejar, elaborar ¢ acompanhar o orgamento da drea sob sua coordenagio, através de andlises
de valores anteriores, cotagdes ¢ necessidades de mercado e novas teenologias, propondo solugdes de
melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas; prestar e fornecer informagfes,

para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos da drea sob sua coordenaciio;
- Elaborar relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela Diretoria;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagio de servigos, verificando ds

especificagtes exigidas e o atendimento da legislagiio ¢ normas vigentes;

- Efetuar, quando necessdrio, plantdes nos finais de semana e/ou feriados, pessoalmente, para
acompanhar os trabalhos das equipes, onentando-as no desenvolvimento dos trabalhos;

- Emitir solicitagiio de compras;

- Coordenar ¢ planejar as avaliagdes das condigdes dos veiculos, das miquinas e material de
trabalho;

- Distribuir as ordens do servigo;

- Preencher as ordens de servigo com clareza ¢ detalhamento de informagdes, inclusive hordrio

de inicio e término do servigo, bem como a deserigiio de materiais utilizados;
- Definir especificagdes técnicas de servigos ¢ materiais a screm contratados;
- Realizar inspeciio de recebimento nos casos de materiais téenicos solicitados pelo setor;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutenciio de Rede, estabelecendo
prioridades, orientando sobre alterages, dirimindo dividas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Caugdes, Publicages
& ulrgs;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua fdrea de atuacio,

mantendo-o informado nas questdes relativas & Manutengiio de Rede;

- Orientar e participar da equipe de elaboragio dos Editais de licitagdo, verificar o cumprimento
das normas legais, conferir os materiais/servigos solicitados pelas unidades requisitantes, dotages e
planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirir materiais com qualidade e

-

melhor prego, em consondncia com a politica de qualidade da Empresa e a legislagio pertinente;

S

fﬁwﬂ

Servipos: 0800-77.12-195 . | Alendhiments Comergial: [12] 31.28-3100.4
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- Acompanhar a selegiio e convocaglio das Empresas para participacio da Licitagio na
modalidade de Convite ¢ Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais e

orcamentos enviados 45 mesmas:

- Apoiar as Comissdes de Licitaghes ¢ os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros e os

Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

- Participar de Comissdes de Licitaglo, participando das suas Aberturas ¢ dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais

pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Canta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estiio em conformidade com as clausulas dos Editais ou Orgamentos,
atestando valores, prazos ¢ demais finalidades;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto ¢ imediato ao diretor do setor na revisio e

implantagiio de normas ¢ procedimentos relativos ds atividades de licitagiio;

- Comparecer ¢ participar, sempre que convocado, de comissbes ¢ grupes, conforme o caso,

atuando como membro ou participante;

- Acompanhar e controlar a execugio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;
- Analisar e aprovar os relatérios de medigo dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos ou pedidos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atvalizado e integrado;

- Amnalisar criticamente o3 resultados obtidos pelas dreas subordinadas e efetuar as corregdes de
necessarias, propondo modificagdes nos programas preestabelecidos, orientando os profissionais,
esclarecendo dividas ou sugenndo estudos pertinentes;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao piblico;

Servigos: O800-77-12-195 [ Ajendimenio Comercial: (12] 31283

M

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 80
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial
da Estancia Turistica de Guaratingueta
ANO 61 Guaratingueta, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

i |

(o Sﬁ\EG Companiia de Servige de Agua, Esgoto e Residwos de Guaratingwels

R Navantes, 1880 - farolivy Aavaports - Guaratingueld - 5P = GEP I2502-000
CNFT o 00 TR 80700037

- Colaborar no treinamento ¢ desenvolvimento de pessoal das freas subordinadas, bem como
incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos intermos ¢ externos, visando maximizar a
capacitagiio profissional através de aprimoramento ¢ atualizagio téenica:

- Avaliar o desempenho dos funciondrios;
- Elaborar ¢ revisar procedimentos ¢ instrugBes;
- Contribuir na elaboragio de descrigio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar agbes corretivas ¢ melhorias;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene ¢ seguranca no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propositos, resolver conflitos, agir com sensatez e disponibilidade;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos lrabal!ms e resultados alcangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagiio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

= Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer ds normas de seguranga da T1 teenologia da informagio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com vestimenta
adequada ¢ com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios; /-
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- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos;

- Avaliar as necessidades de servicos em hordrios extras, programando sua realizagio apos
autorizagio supenor,

- Analisar ¢ assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Engenharia Sanitarista ou Ambiental

Experiéncia: 3 (trés) anos no setor plblico, na drea no cargo relativa a chefia da entidade, ou 4 (quatro)

anos no setor privado, na drea no cargo relativa 4 chefia, de empresa de porte compativel.

Interme- B
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico . Dominio
disirio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contratos x
CMH categoria B X
Codigo: DFC 05 CBO: 8601-10
Fungiio: Reporte: Diretoria
GERENTE DE MANUTENCAO DE REDE DE | Diretoria: Abastecimento de
AGUA E ESGOTO Agua e Esgotamento Sanitdrio

DESCRICAOQ SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutengio das redes de distribuigdo de
dgua, garantindo o abastecimento a populagio;

Gerenciar as atividades da drea manutengiio de rede dos sistemas de abastecimento de dgua, atendendo
ao cronograma de obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias eventuais, realizar
vistoria prévia nas obras a serem executadas, avaliar procedimentos de execugdo, sinalizagio,
adequagio do projeto, programando e distribuinde servigos s equipes, para a gestio dos trabalhos ¢
cumprimento dos prazos estabelecidos ¢ normas de seguranga;

Definir objetivos e metas para as dreas, de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes

¢ melhorias;
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Definir a infracstrutura do setor, a fim de que as atividades pertinentes ao processo sejam realizadas
de forma efetiva ¢ eficaz,

DESCRICAO ANALITICA
- Manter-s¢ atualizado quanto as legislagies concernentes ds atividades desenvolvidas pelas
dreas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagiio em semindrios,
feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento ds exigéncias legais vigentes;
= Auxiliar na elaboraglio de processos licitatdrios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n. 14.133/21;
- Elaborar ¢ revisar instruges operacionais dos processos de manutengho de rede;
- Elaborar cronogramas ¢ planos de contingéncia;
- Organizar a distribuigio das ordens de servigos, dispondo as equipes de maneira que
possibilite melhor desempenho i SAEG;
- Propor dirctrizes ¢ linhas de agiio relativas & gestio dos servigos de operagio ¢ manutengio
das redes ¢ instalagdes dos sistemas de dgua e esgolo;
- Elaborar planos de manutengiio preventiva e corretiva das redes de distribuigiio de dgua e
esgoto, implementando controles de processos adequados ao patamar de qualidade exigido pelas
nonmas vigentes;
- Atuar na gestiio dos resultados das macromedigies e das perdas na rede de dgua, estabelecendo
apdes preventivas e corretivas que evitem o desperdicio no sistema;
- Propor diretrizes, respeitada a legislagio vigente, para a captagiio de dgua ¢ o seu tratamento,
com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas essenciais;
- Estabelecer medidas ¢ providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes ¢ intermupgdes nos
sistemas de bombeamento, tratamento e distribuigio de dgua, bem como nos sistemas de coleta,
tratamento e afastamento de espoto;
- Propor diretrizes ¢ linhas de agfio relativas 4 gestio da operagiio e dos servigos de manutengio
das redes de dgua e esgoto, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG;
- Estabelecer diretrizes para a gestio da manutengio das ligagdes oriundas de projetos de obras
particulares, atuando em conjunto com as demais unidades da SAEG;

- Monitorar as perdas nas redes do sistema de distribuigdio;

- Precncher ¢ aprovar requisigbes de materiais, destinados a4 execugiio dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Planejar, elaborar ¢ acompanhar o ergamento da drea sob sua coordenagio, através de analises

de valores anteriores, cotagbes e necessidades de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar
recursos financeiros e téenicos para execugio das atividades propostas e propor solugdes de melhoria
do sistema;

- Analisar dados de wvistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e formecendo
informagdes para tomadas de decisBes, direcionar os servigos da drea sob sua coordenagiio;

- Elaborar, mensalmente, relatorios téenicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela
Diretoria, elaborando textos, planilhas ¢ grificos, com os dados pesquisados € extraidos de controles,
visando ilustrar ¢ condensar as informages sobre aspectos da qualidade e do pmc:sso;wtﬂuim;

Serwicos: 0500-77-12-195 /:f{mdmwm Camercial (12) 3178- 3.; [ Administrative: (120851227200 f :
\
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- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagiio de servigos, venficando as
especificagdes exigidas ¢ o atendimento da legislaglo ¢ normas vigentes, consultando e analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento ds exigéncias
técnicas ¢ as normas legais pertinentes;

- Coordenar o abastecimento de dgua potivel nos locais sem rede, ou em caso de emergéneias
de falta nos hospitais, escolas ou locais de utilidade piblica, efetuado por caminhies, para garantir a
distribuigio adequads;

- Gerenciar as atividades da drea operacional de sistemas de dgua, atendendo ao cronograma de
obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias evenluais, realizar vistorias prévias nas
obras a serem executadas, avaliar procedimentos de execugio, sinalizagio, adequagio do projeto,
programando e distribuindo servigos s equipes;

- Efetuar, quando necessdrio, plantdes acs finais de semana efou feriados, acompanhar os
trabalhos das equipes, orientar no desenvolvimento dos trabalhos, visando & continuidade dos mesmos,
dentro dos padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Companhia;

- Emitir solicitagio de compras;

- Coordenar e planejar as avaliagbes das condigbes dos veiculos, das magquinas ¢ material de
trabalho;
- Distribuir ¢ organizar as ordens do servigo;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informagdes, inclusive hordrio
de inicio & términe do servigo, bem como a deserigio de matenais utilizados;

- Definir especificagdes téenicas de servigos e materiais a serem contratados;

- Realizar inspeciio de recebimento nos casos de materiais técnicos solicitados pelo setor;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutengiio de Rede; estabelecer
prioridades; orientar sobre quaisquer alteragdes; dirimir; acompanhar, conferinde ¢ assinar
documentos, comao: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Caugdes, Publicagbes
e outros, assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as
especificagbes de materiais, prazos, condigdes de pagamento, planilhas de pregos, publicagies,
julgamento e prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de contas;

- Dar suporte ao Dirctor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de atuagio,
mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas 4 Manutengio de Rede, bem como, quanto aos
procedimentos  seguidos na execuciio dessas  atividades, demonstrando sua  realizagio em
conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Orientar e participar da equipe de elaboragiio dos Editais de Concorréncias, Tomada de Pregos,
Pregdes efou Convites, verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os mateniais/servigos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiaiz com qualidede ¢ melhor prego, em consonéincia com a politica de
qualidade da Empresa e a legislagiio pertinente;

- Acompanhar a selegio e convocagdo das Empresas para participagio da Licitagio na
modalidade de Convite ¢ Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais ¢
orgamentos enviados 4s mesmas; .

]

Servigos: 0800-77-12-195 | Alendimente Gomereial {12) F128;

-’)/":
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- Acompanhar, orientar a claboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido e Compra, Termo de
Aditamento, verificando se esti em conformidade com as cliusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos ¢ demais finalidades, conforme determinado nas nommas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orgamentos, autorizando-as a
entregarem o0s materiais de marca, pregos, efetivados no processo;

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagio de normas e procedimentos relativos s atividades de licitagio;

- Comparecer ¢ participar, sempre que convocado, de comissbes e grupos, conforme caso,
atuande comeo membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;
- Participar de reunides diversas com drgios internos, extermnos ¢fou com empreendedores, para

tratar de assuntos diversos perfinentes a sua drea de atuagdo;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos para
atuagio e gestio de cada negdcio, bem como, para a gestio das pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientagdo ¢ solicitagio do Superior imediato;

- Providenciar documentaglo de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Em coordenagio com o Diretor do Sctor programar as atividades de consulioria e
assessoramento juridico necessirias para o desempenho oporiuno e eficaz de suas atribuigbes, zelando
em tode momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagies
de competéncias;

- Monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagdio que permitam
o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais e federais;

= Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros drgdos, desde que sejam de sua competéneia;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado e integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregoes de
rumo necessdrias, determinando ou propondo modificagies nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo dividas, tomando decisBes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao piblico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das
dreas subordinadas, bem como incentivar a participagio dos funciendrios em treinamentos in
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externos, visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento ¢ atualizagio

técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionirios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos ¢ instrugdes;

- Contribuir na elaboragio de descrigiio de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas ¢ afastamentos);

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;
- Viabilizar ¢ fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;
- Garantir o cumprimento das normas de higiene ¢ seguranga no trabalho, garantic ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas e externas;
- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-
se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor
conhecimento ¢ execucio do trabalho;
- Gerenciar buscando o envolvimento ¢ o comprometimento da equipe ¢ dos usudrios de seus
servigos na formulagio de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decises, no planejamento
¢ na avaliagio dos resultados;
- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0s recursos necessdrios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e acdes
contingenciais;
- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhes e resultados aleangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das miquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem corno dos locais,
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungiio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicivel);
- Obedecer 4s normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
= Manter postura, s¢ apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades increntes as atribuigdes do cargo, levando a0 conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significatives dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
= Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagiio apds
autorizagio superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA /‘:I .

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Sanitarista ou Civil

dninistralive: (12 3122

Servigas: 0800-77-12-185 | Atemdinente Comercial (12) 3128-316)
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Experi¢ncia: 4 (quatro) anos, no setor pablico, na drea, na fungio de chefia

Int
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | ¢ | Dominio

difirio

Conhecimento de Informdtica (Pacote M3 Office, Intermet) X
Curso de processos licitatérios e contratos X
CMH categoria B X
Cédigo: DFC 06 CBO: 1114-15
Funcio: Reporte: Diretoria

GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS E MEID Diretoria: Planejamento,
AMBIENTE Manejo de Residuos Sélidos

e Meio Ambiente

DESCRICAQ SUMARIA

Gerenciar a coleta ¢ a separagio de residuos e a entrega de recicliveis no Centro de Triagem;
Gerenciar a coleta de lixo hospitalar (Residuos de Servigos de Sadde - RSS);
Dar suporte ao Diretor nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio;

Definir objetivos e metas para as dreas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agies ¢

melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, para que as atividades pertinentes ao processo sejam realizadas de
forma efetiva e eficaz.

DESCRICADO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto ds legislagdes e normas concementes s atividades desenvolvidas
pelas dreas subordinadas, bem como observar as mudangas através da participagio em semindrios,

feiras, congressos ou cursos;

= Gerenciar a coleta de residuos recicliveis;

Servipos: 0800-77-12-795 | r;-:mn.mm Comereial (12 3128-3100 |

N =
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- Planejar e administrar o escalonamento de recursos humanos ¢ materiais para efietuar a coleta,
relacionando e identificando os locais proximos, quantidade de RSS gerados por unidade (hospitais,
clinicas veterindrias, médicas, odontoldgicas, postos de saide e outros), dimensionando frota e viagens

até a empresa de destinagio,

- Contatar as empresas coletoras de RSS para que realizem a retirada dos residues, garantindo
que ndo haja sobrecarga do sistema de destinagio final nem do armazenamento local de cada gerador;

- Contatar as empresas geradoras de RSS, para que acondicionem corretamente seus residuos,

a fim de facilitar e garantir seguranga ao processo de colets;
- Gerenciar a coleta de residuos de lixo hospitalar;

- Planejar ¢ administrar o escalonamento de recursos humanos ¢ materiais para efetuar a coleta,
relacionando ¢ identificando os locais proximos, quantidade de residuos gerados por umidade

habitacional & comercial, dimensionando frota e viagens até o aterro sanitirio;

- Orientar a entrada de residuos ¢ controlar a saida destes nos PEVs, bem como a alocagio de

recurso humano nestes locais;
- Fiscalizar Cooperativas que atuam em parceria com a SAEG;

- Elaborar relatorios, estatisticas e indicadores do setor, com base nos dados extraidos das

andlises ¢ coletas efetuadas, para divulgagiio dos servigos prestados pelo setor;

- Giarantir que as empresas coletoras de recicldveis realizem a retirada dos residucs passiveis de
reutilizagio/reuso/reciclagem, bem como supervisionar para que niio haja sobrecarga do sistema de

destinagio final ¢ maior polui¢io ambiental;

= Implantar ¢ manter agbes relativas & redugio da geragio de residuos sdlidos e correta
separagio, armmazenamento, transporte e destinagdio, bem como, providenciar a gestio da coleta

seletiva,

- Buscar parcerias com Orgios piblicos ¢ privados;

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varrigio;
- Respeitar normas, leis ¢ decretos ambientais;

- Gerenciar e supervisionar as atividades da drea de gestio de residuos sélidos, estabelecendo
prioridades, orientagio sobre alteragdes, davidas, conferindo e assinando documentos, pertinente

Servicas: 0F00-77-12-195 | Aleadinents Comercial: (12] 3128- 25

J/.

| Adminisfrative: [12) JH2- 7
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irea como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Promogagdo de Prazos, Caugbes, Publicagdes ¢
outros, assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as
especificagies de materinis, prazos, condigies de pagamento, planilhas de pregos, publicagdes,

julgamento e prazos de recursos;

- Orientar ¢ participar da equipe de claboragdo dos Editais de Concorréncias, Tomada de Pregos,
Pregdes efou Convites, verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor prego, em consonfincia com a politica de

qualidade da Empresa ¢ a legislagio pertinente;

- Apoiar as Comissdes de Licitagbes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissies, Cadastros e os

Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

- Auxiliar na elaboragiio de processos licitatérios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n. 14.133/21;

- Participar de reunidics diversas com drglos internos, externos efou com empreendedores, para

tratar de assuntos diversos pertinentes a sua fdrea de atuagio;

- Cumprir rigorosamente o5 procedimentos legais, administrativos e téenicos definidos para
atuagiio e gestio de cada negdcio, bem como, para a gestio das pessoas sob sua responsabilidade;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orgamentiria e financeira
necessirios para 2 execugio de suas atividades ¢ atribuigdes, dentro das normas superiores de

delegagbes de competéncias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e

assessoramento juridico;

- Acompanhar ¢ controlar a execuglio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu

setor de competéneia;

- Analisar e aprovar os relatdrios de medigiio dos servigos realizados por terceiros, conforme

I

128

contratos/pedidos;
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= Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,

estaduais e federais,

- Viabilizar as aces relativas a participagio de licitaghes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecugdio de negdeios piblicos, desde a captagio do edital até a assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado e integrado;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Fealizar atendimento ao pablico;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugies;

- Contribuir na elaboragio de descrigiio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);

- Definir ¢ administrar agdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implaniados;

- Garantir o cumprimente das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias intermas ¢ externas;

- Levantar as neeessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
08 custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos seus colaboradores, definir pauta dos
servicos, orientar na sua execugfio, apoiar e esclarecer dividas, administrar conflitos, promover
reunidies, para que os trabalhos sejam realizados com qualidade ¢ presteza;

- Identificar e reconhecer potencialidades ¢ estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-
se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor

conhecimento e exccugdio do trabalho;

= Determinar a execucio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para 05 prazos pré-estabelecidos;

Servigas: D800-77-12- f_'?h'? rfr Alendinente Comercial (12] F128- 3708

|
| A
vy
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- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados

para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagio técnica a outros profissionais em assunios de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservaciio e limpeza das méguinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPl's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalhe (quando aplicavel),
- Obedecer as normas de seguranga da TT tecnelogia da informagio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢

com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagGes ou noticias de interesse dos funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-05 a0 superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagio apds
autorizacio superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente em Engenharia Ambiental

Experiencia: 3 (trés) anos, no setor piblico ou privado, na drea no cargo chefia.

Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Biisico . Dominio
didrio
Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatonios e contratos x
7y

Servipos: O800-77-12-18% [ I.' Aleadicments Comercial: (12) J128-3T004
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CMH categoria B X
Cédigo: DFC 07 CBO: 1424-10
Fungio: Reporte: Diretoria
GERENTE DE SUPRIMENTOS Diretoria: Administrativa ¢
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas dreas de compras, licitagdes ¢ almoxarifado;
Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,

Definir objetivos e metas para as dreas de forma a avaliar o desempenho do processo ¢ definir agdes e
melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessdria, para que as atividades pertinentes ao processo sejam

realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAQ ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto &s legislagies concernentes ds atividades desenvolvidas pelas
fireas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes
especializadas e panticipagio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas,

reciclar processos obsoletos e dar cumprimento ds exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboragiio de processos licitatorios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n® 10.520/2002, Lei federal n, 8.666/93 ¢ Lei federal n. 14,133/21;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das dreas de Compras, Licitagies e Almoxarifado,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragtes/mudangas, dirimindo
dividas, acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: Termos de Julgamento,
Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Caugdes, Publicagies ¢ outros, assepurando que os servigos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condigdes
de pagamento, planilhas de pregos, publicagdes, julgamento e prazos de recursos, evitando transtomos
perante os fornecedores e o tribunal de contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,
mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Compras, Licitagtes, Contratos e outros,
bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugio dessas atividades, demonstrando sua
realizagiio em conformidade com as normas téenicas ¢ de qualidade definidos pela Empresa;

- Supervisionar os servigos atinentes a cadastro de fomecedores, disponibilizando pela internet
e balcdo, a lista de documentos, conferindo e assinando documentos, elaborando arquivo fisico e
eletrdnico de empresas cadastradas, objetivando manter o cadastro de empresas aptas a pal:_li:ipar das /

13
Servigos: 0800-77-12-195 ) Atendimento Comereial {12] 3128-F10047Adminisfrative: (12] TL2E-7200 j/
] |
JY
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Licitagdes, para a selegiio daquelas que forneceriio os melhores materiais elou servigos em termos de
prego ¢ qualidade;

Receber ¢ conferir requisigtes de compras, verificando todas as informagBes necessirias para
o processamento da Licitagio ou Contratagio, conferinde a planilha de pregos médios obtidos nas
pesquisas junto aos fornecedores, constatando s as documentagies estiio de acordo;
- Acompanhar compras Diretas, por Dispensa de Licitagdo, verificande o cumprimento s
cléusulas contratuais e documentagies exigidas nas normas legais, os pareceres da Assessoria Juridica
¢ a autorizagio do Presidente da SAEG, em atendimento a legislagio pertinente;
- Orientar e participar da equipe de elaboragio dos editais de licitages, verificando o
cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas Unidades
requisitantes, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo
materiais com qualidade e melhor prego, em consonéncia com a politica de qualidade da Empresa e a
legislagdio pertinente,
- Apoiar as Comissdes de Licitagies e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros ¢ os
Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;
- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;
- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estio em conformidade com as cldusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificande valores, prazes ¢ demais finalidades, conforme determinade nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orgamentos, autorizando-as a
entregarem os materiais de marca, pregos, prazos etc., efetivados no processo;
- Atender fomecedores intemos e externos, através de telefone, fax, e-mail ou pessoalmente,
prestando esclarecimentos, dirimindo dividas sobre questies ou documentagdes ligadas ao processo
licitatdrio.
- Coordenar e supervisionar a elaboragio do relatério anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentagbes, dando o suporte necessirio para a sua elaboragio onde constam os
dados de: licitagdes, primando para que sejam realizados corretamente, em atendimento a legislagio
pertinente;
e Comparecer @ participar, sempre que convocado, de comisstes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;
- Participar de reunides diversas com orgios internos, externos ¢/ou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua drea de atuagfo;
- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos ¢ téenicos definidos pa
atuagdo e gestio de cada negbcio, bem como, para a gestio das pessoas sob sua rcspnmahi]idad}j
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- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagio do Superior imediato;
- Coordenar a realizacio dos inventirios realizados anualmente;

. Realizar a gestio de materiais dos almoxarifados, definindo estoques de reposiciio e controle
de giro;

- Elaborar contratos administratives e convénios;

= Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagio;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagio, dispensa ¢ inexigibilidades;

- Elaborar pedidos de empenho referentes ds compras dos processos acima;

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de licitagio, de
acorde com as normas ¢ diretrizes, pertinentes ao processo de licitagdes;

- Prestar suporte administrativo necessirio para o funcionamento eficaz da Comissio de
Licitagdo;

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio ¢
implantagiio de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagio;

- Comparecer ¢ participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado.

- Participar de reunides diversas com orgios internos, externos e/ou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos perfinentes a sua frea de atuagao;

- Atender 'e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientacio ¢ solicitagio do Superior imediato;

= Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

Cumprir com os procedimentos administrativos ¢ de gestiio orgamentiria ¢ financeira
necessirios para a exccugio de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagiies de competéneias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria ¢
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagies
de competéncias;

- Monitorar & avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio ¢ adequagfio que permitam
o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugiio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéneia;

- Analisar ¢ aprovar os relatdrios de medigio dos servigos realizados por terceires, conforme
contratos/pedidos; _,.,-/

J/_
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- Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais e federais;

- Viabilizar as agdes relativas a participagio de licitagdes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecugio de negdcios plblicos, desde a captagdio do edital até a assinatura de contratos;

= Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado ¢ integrado;

- Analisar eriticamente os resultados obtidos pelas dreas subordinadas e efetuar as corregbes de
rumo necessirias, determinando ou proponde modificagies nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarccendo dividas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao piblico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos ¢ desenvolvimento de pessoal das
dreas subordinadas, bem como incentivar a participagiio dos funciondrios em treinamentos internos ¢
externos, visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizagio
técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragiio de descrigio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas ¢ afastamentos);

- Definir ¢ administrar agdes corretivas ¢ melhorias;

- Viabilizar ¢ fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantic ordem,
limpeza ¢ organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas ¢ externas,;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos ¢
o5 custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

- Dieterminar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0 recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ aghes
contingenciais;

- Distribuir responsabilidade ¢ autonomia aos membros da equipe na realizagio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com ¢ grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para 08 prazos pré-estabelecidos,

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados

para possibilitar avaliagiio geral das politicas aplicadas;

Servicos: 0800-77-12-195 | Alendimemis Somercial (12) 3128-31
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- Prestar orientaglo técnica a oulros profissionais em assuntos de sua especialidade ¢fou do
departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das magquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EFI's pertinentes a fungio;

- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicivel);

- Obedecer ds normas de seguranga da T tecnologia da informagio;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do

superior hierirquico informagbes ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréneia de desvios significativos dos servigos, de comportamento ¢ oulros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagio apds
autorizagio supenor;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes,
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente em Administragio

Experiéncia: 3 (irés) anos no setor piblico, no exercicio de cargo relativa a chefia, ou 4 (quatro) anos
no setor privado, no exercicio de cargo de chefia, de empresa de porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico [n;:;:::_ Dominio
Conhecimento de Informéatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatdrios e contratos X
CMH categoria B X
CODIGO: DFC 08 CBO: 8601-10

Fungio: Reporte: Diretoria

GERENTE DE TRATAMENTO DE AGUA Diretoria: Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitério
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, orientar e coordenar os funciondrios da Estagio de Tratamento de Agua, distribuindo
tarefas ¢ acompanhando os andamentos das atividades, supervisionando o processo de prw

dgua e na aplicagio de produtos quimicos,

= roir o
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Realizar e interpretar andlises fisico-quimicas, supervisionar atividades relacionadas com a operagéo
das Estagdes de Tratamento de Agua, zelar pela qualidade da dgua formecida pela SAEG;

Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua drea de atuagio,

Definir objetivos e metas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes e melhorias;
Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao processo scjam
realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAD ANALITICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes s atividades desenveolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas ¢
participagiio em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento ds exigéneias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagfio de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei Federal
n® 10.520/2002, na elaboragio das TR ¢ orgamentos;

- Gerenciar a produgiio e o tratamento de dgua potivel, na Estagiio de Tratamento para
distribuigiio na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagio de produtos quimicos,
coordenando as andlises fisico-quimicas ¢ microbioldgicas, no processo de tratamento da dgua, para
atender a legislagio vigente e os padrdes de qualidade da Empresa;

- Elaborar relatoric de desempenho operacional dos pogos e ETA, incluide consumo de
produtos quimicos utilizados no tratamento;

Plangjar ¢ coordenar a coleta e amostragem de dgua distribuida (processo didrio, mensal e
anual), relacionande e identificando os locais proximos a grandes concentragdes de pessoas e do
municipio, para garantir a qualidade da dgua distribuida e atender a legislagio vigente,

. Planejar a manutengio do sistema de produgiio de dgua, através de andlises qualitativas,
coordenando o processo de lavagem de filtros, decantadores ¢ outros procedimentos necessirios, para
garantir a longevidade do sistema ¢ dos equipamentos destinados na produgio de dgua;

- Gerenciar o controle dos estoques de produtos quimicos, através de anotagies do consumo
didrio, para garantir os niveis necessarios da produgio de dgua.

Controlar a realizagiio das andlises microbioldgicas em amostras provenientes das saidas de
tratamento, rede de distribuigio e das captagdes superficiais e subterrineas;

— Emitir relatorios de monitoramento microbiolégico da captagio superficial; rede de distribuicio,
saidas de tratamento ¢ reservalirios;

- Elaborar metodologias analiticas aplicadas no controle de qualidade microbiolégico de dgua
potivel ¢ in natura;

- Monitorar e programar a de calibragiio dos equipamentos de controle e medigio do processo;
- Monitorar a necessidade, agendar e supervisionar a limpeza de reservatdrios de dgua potivel;
- Monitorar a produgio de dgua nos pogos ¢ ETA e solicitar a manutengiio de bombas e agengar
a realizagio de reparos nas mesmas; j
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- Coordenar e supervisionar procedimentos ¢ atividades do laboratério de andlises
microbiologicas;

- Controlar a realizaglio das dos ensaics analiticos de controle da qualidade dos produtos
quimicos utilizados no tratamento de dgua;

= Orientar oz téenicos e operadores da ETA, visando 4 melhoria da eficiéncia dos processos;

- Executar as andlises microbioldgicas em amostras de dgua potdvel de terceiros quando
solicitada;

- Visitar pogos e distritos verificando o funcionamento;

- Executar ou encaminhar ao laboratorio contratado as andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas
em amostras de dgua, obedecendo & portaria vigente;

- Definir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatdrios com base em parimetros

microbioldgicos;
- Realizar controle de esterilizagio das frascarias utilizadas na coleta de amostras para andlises
microbiologicas;
- Verificar se procedimento de controle de qualidade da coleta de amostras microbiologicas estd

sendo seguido;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de tratamento de dgua;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéneia.

- Propor diretrizes, respeitada a legislagio vigente, para a captagio de dgua e o seu tratamento,
com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas essenciais;

- Estabelecer medidas ¢ providéncias cabiveis nos casos de paralisagies e interrupgdes no
tratamento e distribuigio de dgua;

- Monitorar as perdas da Estagiio de Tratamento de fkgu:l',

- Preencher e aprovar requisigbes de materiais, destinados & execugiio dos trabalhos
encaminhando acs subordinados, para retirada junto ao almoxari fado.

- Planejar, elaborar ¢ acompanhar o orgamento da drea sob sua coordenagio, através de andlises
de valores anteriores, cotagies e necessidades de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar
recursos financeiros e téenicos para execugio das atividades propostas e propor solugies de melhoria
do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagBes apresentadas, prestando e fornecendo
informagdes, para tomadas de decistes ¢ direcionamento de servigos da drea sob sua coordenagio;
- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela

Diretoria, elaborando textos, planilhas e grificos, com os dados pesquisados e extraidos de controles,
visando ilustrar e condensar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtive;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagiio de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagido ¢ normas vigentes, consultando ¢ analisando os
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processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento ds exigéncias
técnicas ¢ as normas legais pertinentes.

- Efetuar, quando necessirio, plantdes nos finais de semana efou feriados, pessoalmente,
acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no desenvolvimento dos trabalhos, visando &
continuidade dos mesmos, dentro dos padrdes técnicos ¢ de qualidade definidos pela Empresa.

- Preencher as ordens de servigo com clareza ¢ detalhamento de informagies, inclusive hordrio
de inicio e término do servigo, bem como a descriciio de materiais utilizados;

- Definir especificagles téenicas de servigos ¢ materiais a serem coniratados;

- Realizar inspegiio de recebimento nos casos de materiais téenicos solicitados pelo setor;

- Gerenciar e supervisionar as atividades da ETA, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo dividas, acompanhando,
conferindo ¢ assinando documentos, como: pertinente a drea, assegurando que 0% Servigos sejam
realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagies de materiais, prazos, condicdes de
pagamento, planilhas de pregos, prazos de recursos, evitando transtomeos perante os fornecedores ¢ o
tribunal de contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua arca de atuacio,
mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a ETA, bem como, quanto aos procedimentos
segpuidos na exccugdio dessas atividades, demonstrando sua realizagio em conformidade com as
normas técnicas e de qualidade definidos pela Companhia;

- Orientar ¢ participar da equipe de elaboragio dos Editais de Concorréncias, Tomada de Precos,
Pregdes efou Convites, nos assuntos pertinentes a drea, verificando o cumprimento das nonmas legais,
conferindo os materiais/servigos solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de
pregos, visando agilizar os processos de compras, adguirindo materiais com qualidade e melhor prego,
em consondncia com a politica de qualidade da Companhia ¢ a legislagio pertinente.

- Acompanhar a selegio e convocagio das Empresas para participagio da Licitagio na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagio, nos assuntos pertinentes a drea, verificando o
comprovante de entrega dos Editais e orgamentos enviados ds mesmas, visando dar preferéneia ds
cadastradas através do Cadastro Geral de Fomecedores da Companhia;

. Apoiar as Comissdes de Licitaghes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissbes, Cadastros ¢ os
Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais ¢ de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitagio, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes.

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e

implantagiio de normas ¢ procedimentos relativos as atividades de licitagio;
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- Comparecer ¢ participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com Grgos internos, externos efou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua drea de atuagio;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e téenicos definidos para
atuaglio e gestdo de cada negécio, bem como, para a gestdo das pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientagio e solicitagio do superior imediato;
- Providenciar documentagiio de acorde com solicitagio do Tribunal de Contas, nos assuntos
pertinentes a drea;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orgamentiria e financeira
necessirios para a excougdo de suas atividades ¢ atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegaghes de competéncias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessdrias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes, zelando
em todo momento pela defesa dos intercsses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagbes
de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos instimucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagio que permitam
o cumprimento dos compromissos ¢ metas estabelecidas;

- Acompanhar ¢ controlar a execugio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar ¢ aprovar os relatirios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos ¢ leis municipais,
estaduais ¢ federais;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado e integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas dreas subordinadas ¢ efetuar as corregdes de
rumo necessirias, determinande ou propondo modificagdes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo dividas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Acompanhar os indicadores de desempenho ¢ desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao piblico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das
dreas subordinadas, bem como incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos intémos e
externos, visando maximizar a capacitagiio profissional através de aprimoramento e atualizagio
téenica;
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- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar ¢ revisar procedimentos e instrugbes;

- Contribuir na elaboragiio de descrigho de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene ¢ seguranga no trabalhe, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
08 custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, excrcer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propositos, resolver conflitos, demonstrar criatividade, agir com sensatez, ouvir atentamente (saber
ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar disponibilidade, demonstrar persuasio, trabalhar voltado
para resultados;

- Identificar ¢ reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-

se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades ¢ habilidades, para melhor
conhecimento & execucdio do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento ¢ o comprometimento da equipe e dos usudrios de scus
servigos na formulagiio de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decises, no plangjamento
¢ na avaliagdo dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, conirole e agbes
contingencias;

- Distribuir responsabilidade ¢ autonomia aos membros da equipe na realizagio de atividades,
respeitando o potencial, 05 conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos,

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados alcangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagiio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrinicos, gerados pelo setor ou por outros Grglios, desde que sejam de sua competéncia;

- Prestar orientagfio técnica a outros profissionais em assuntos de sua cspecialidade efon do

departamento sob sua responsabilidade;
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- Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga ¢ utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer ds normas de seguranga da T1 tecnologia da informagdo,
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando 2o conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significatives dos servigos, de comportamento ¢ oulros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as nccessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagio apds
autorizago superior,
- Analisar e assinar adverténeias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Quimica, com registro ativo no CRO),

Experiencia: 4 {quatro) anos, no setor pliblico, na drea de atuagiio, no cargo de chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico il Dominio
didrio
Conhecimento de Informéatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatérios ¢ contratos X
CMH categoria B X
Cadigo: DFC 09 CRO: 1421-15
Fungiio: Reporte: Diretoria
GERENTE FINANCEIRO-CONTABIL Diretoria: Administrativa e
Financeira

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da drea financeira ¢ contdbil, compreendendo a administragio do fluxo de
caixa em relagio as obrigagfes financeiras e os recebiveis, 4 gestio dos recursos no que tange ag
capital de giro ¢ investimentos (captagbes/aplicagdes financeiras), bem como a elaboragio de balangos
e balancetes e suas respectivas conciliagdes e apuragoes, visando o cumprimento das obrigagtes legais,
a fim de assegurar a sande financeira da empresa; fﬂ

141

Servigos: D800-77-T2-195 [ Ateadiments Comercial (12) 3128 | Adwieisirative: (12) 302-7200
M, F\ /
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 202

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

B

( S&\EG Companiiia de Servigo de Agua, Esgoto ¢ Residuos de Gwaratinguetd
Rita Xavamfes, TG - fardin Acraporis - Guaratingmels - 5P - CFF 12502070
P w09 134 807/0001-37

adiid AERE BRFEI EVET

da Estancia Turistica de Guaratingueta
ANO 61 Guaratingueta, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

Analisar as operagies da drea e recomendar agies necessirias, visando assegurar a rentabilidade
financeira da empresa;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua drea de atuago;

Dicfinir objetivos e metas para as drcas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes ¢
melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao processo sejam
realizadas de forma efetiva ¢ eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes ds atividades desenvolvidas pelas
dreas subordinadas, bem como observar as mudangas ocomidas através da participagio em semindrios,
feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos ¢ dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Realizar a gestio do fluxo de caixa, visando planejar ¢ dimensionar a utilizagio dos recursos
financeiros da empresa;

- Buscar as melhores alternativas junto ao mercado financeiro, através de negociaghes e
relacionamentos junto ds instituigdes bancdrias, para captagio ou aplicagio de recursos;

- Administrar o orgamento da drea financeira, garantindo o cumprimento do planejado;

- Megociar despesas e tarifas bancirias e seguros em geral, buscando minimizar os custos dessas
fransagocs;

- Fazer a gestio de todos os processos de recebimentos e pagamentos da Empresa, visando
assegurar a salde financeira da empresa;

- Verificar a exatidio de toda a documentagiio relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos, a fim de garantir a acuracidade das informagdes;

- Dar apoio/suporte a Diregiio nas tomadas de decisdes, investimentos ¢ outros, sempre que
solicitado;
- Prestar atendimento a auditoria interna, apresentando os documentos necessario, bem como,

fornecendo as explicagies e explanages solicitadas;

- Elaborar demonstragdes financeiras com indicadores de resultados sobre a situagio financeira
da Empresa;

- Gerenciar ¢ acompanhar a elaboragio de balancetes e balangos, bem como, a conciliagio
contibil e fiscal, respondendo por suas implicagdes legais;

- Assessorar a diretoria na formalizagio de negociagdes prestando as informacdes financeiras
necessirias para a confecgio de contratos, visando garantir a credibilidade da empresa;

- Manter-se atualizado quanto 3s altcragies das legislagdes pertinentes ds atividades
desenvolvidas pela empresa, bem como das normas estabelecidas pelo Grupo, através da leitura de
publicagdes e regulamentagdes, a fim de instruir todas as areas envolvidas em tempo habil, ?ara

commigir os procedimentos executados, e
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- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados, detectando necessidades de
treinamento ¢ propondo 2o Superior imediato programas para suprimento das necessidades apontadas,
bem como cuidar dos aspectos disciplinares dos seus subordinados e da administragio das leis
trabalhistas, tais como: frequéncia, férias, pagamento, salarios, demissdes e contratagies de pessoal;
- Gerenciar e supervisionar as atividades das dreas de Finangas, Fiscal e Controle de
Imobilizados,  estabelecendo  prioridades,  orientando/informande  sobre  quaisquer
alteragdes/mudangas, diimindo dividas, acompanhando, conferindo e assinando documentos gerados
18] prL:L':iED.

- Prestar atendimento e suporte aos funciondrios e responsiveis pelas diversas dreas da Empresa,
fornecendo informages legais, orientagdes e diretrizes a assuntos relacionados 4 drea de atuagio, bem
como conveniéncias, procedimentos ¢ normas internas a serem cumpridas,

Coordenar ¢ supervisionar a elaboragio do relatbrio anual para o Tribunal de Contas, conferindo as
documentagdes, dando o suporte necessirio para a sua elaboragio onde constam os dados necessdrios,
primando para que sejam realizados corretamente, em atendimento a legislagio pertinente.

- Elaborar contratos administrativos ¢ conveénios,

- Gerenciar ¢ supervisionar as atividades do departamento financeiro contibil, estabelecendo
prioridades, orientando/informando  sobre quaisquer alteragbes'mudangas, dinmindo dividas,
acompanhando, conferindo ¢ assinando documentos, gerados pelo processo de gestio de pessoas,
assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais;

- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros e os
Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

- Participar de Comisstes de Licitagio, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a ¢laboragiio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as cldusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, conforme determinade nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagoes ou Orgamentos, autorizando-as a
entregarem o5 materiais de marca, pregos, prazos efetivados no processo;

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto ¢ imediate ao dirctor do setor na revisiio ¢
implantagfo de normas e procedimentos relativos ds atividades de licitagio;
- Comparecer ¢ parficipar, sempre que convocado, de eomissdes e grupos, conforme o caso,

atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;
= Participar de reunifes diversas com drgfios internos, externos, para tratar de assuntos diversos /

pertinentes a sua drea de atuagio; ]

A
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- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e téenicos definidos para
atuagiio e gestio de cada negdcio, bem como, para a gestiio das pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagdo e solicitagio do Supenor imediato;

= Providenciar documentagdo de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administratives e de gestio orgamentiria ¢ financeira
necessdrios para a execugdo de suas atividades e atribuiges, dentro das normas superiores de
delegagies de competéncias;

- Em coordenagio com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessirias para o desempenho oportuno ¢ eficaz de suas atribuigdes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagies
de competéneias;

- Monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisio e adequagio que permitam
o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar ¢ controlar a execugdio de contratos ¢ convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatdrios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

= Cumprir todas as obrigagies assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais ¢ federais;

- Viabilizar as agBes relativas & participagio de licitagbes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecugio de negbeios plblicos, desde a captagio do edital até a assinatura de contratos,

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado ¢ integrado;

- Analisar eriticamente os resultados obtidos pelas dreas subordinadas e efetuar as correqdes de

rumo necessirias, determinando ou propondo modificagdes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarccendo dividas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Dar suporte ao Diretor do Setor na definigdo dos indicadores ¢ metas do processo;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Elaborar relatérios gerenciais;

- Cumprir o orgamento da diretoria Administrativa,

- Realizar atendimento a0 piblico, em assuntos relacionados a drea;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das

dreas subordinadas, bem como incentivar a participagio dos funciondrios em treinamentos Lnlcﬂlos ¢

P r’r‘x”
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externos, visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento ¢ atualizagio
técnica;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Elaborar de desericiio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);

- Definir e administrar agbes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas ¢ procedimentos estabelecidos ¢ implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene ¢ seguranca no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de rabalho;

- Acompanhar auditorias internas ¢ externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos ¢
o0s custos operacionais, para elaboragiio do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propdsitos, resolver conflitos, praticar o feedback, demonstrar criatividade, agir com sensatez, ouwvir
atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar disponibilidade, demonstrar
persuasdo, trabalhar voltado para resultados;

- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-
s¢ em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor
conhecimento ¢ execugio do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usudrios de seus
servigos na formulagio de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisGes, no plangjamento
e na avaliagio dos resultados;

- Determinar para os objetives estabelecidos, planos ¢ programas, definindo o que fazer, como
fazer, 08 Trecursos necessirios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle ¢ agdes
contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos ¢ habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de
cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos ¢ resultados alcangados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagiio técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade efou do
departamento sob sua responsabilidade; P
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- Zelar pela guarda, conservagiio e limpeza das mdquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
= Seguir as normas de seguranga e ulilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer s normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierirquico informages ou noticias de interesse dos funciondrios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento & outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior,
- Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagio apds
autorizagio superior;
- Analisar & assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéneias Contibeis com registro ativo no CRC

Experiéncia: 4 (trés) anos no setor piblico ou privado, na drea e no cargo relativa  chefia, em emprg

porte compativel.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico Tn t‘erme- Dominio
didirio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office) X

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B x

Cddigo: DFC 10 CBO: Nio se Aplica

Fungio: Reporte: Conselho de
OUVIDOR Administragio

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
. Promover a interlocugio entre a Companhia e os municipes, recepcionando as reclamagbes,
diwvidas, sugestdes e requerimentos e os encaminhando aos setores competentes, de modo a garantir
amplo acesso a informagdes e sua respectiva divulgagio;
- Promover ¢ executar os servigos de Ouvidoria, através do recebimento das demandas da
populagio, encaminhamento aos drgios e entidades responsveis ¢ monitoramento das _sufm;ﬁw;

il
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- Receber, analisar, encaminhar ¢ acompanhar as manifestagdes da sociedade civil dirig'tdas a
Companbhia;
- Organizar o5 canais de acesso do cidadio, simplificando procedimentos;

- Orientar os cidadios sobre os meios de formalizagiio de manifestagdes dirigidas 4 Ouvidoria;
- Responder aos cidadios e entidades quanto ds providéncias adotadas em face de suas
manifestaghes;

- Auxiliar a Companhia na tomada de medidas necessdrias 4 regularidade dos trabalhos ou sanar

violagioes, ilegalidades ¢ abusos constatados;

- Mantém sigilo, quando solicitado ou recomendiivel, sobre os dados dos usudrios dos servigos
da Quvidoria;

- Manter cadastros atualizades dos cidadios, autoridade, entidades e associagbes para envio de
correspondéneia;

- Acompanhar as reunides com a sociedade civil organizada ¢ demais atividades relacionadas
an servigo;

- Participar das audiéncias piblicas ¢ demais reunides phblicas, de modo a estar com
conhecimento para informar & populagiio;

- Manter atualizado o servigo de perguntas e respostas frequentes (FAQ) no Portal;

- Executar as atividades pertinentes ao Servigo de Informagdes ao Cidaddo, nos termos da Lei
federal n® 12.527/2011.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Conforme previsio Estatutiria — Colaborador Efetivo, preferentemente com Ensino

Superior
Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Téenicos) Bisico Interme- Dominio
didirio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios ¢ contratos X
CNH categoria B x
Cadigo: DFC 11 CBO: Nio se Aplica
Fungio: Reporte: Diretoria
PREGOEIRO Diretoria: Administrativa e
Financeira
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO i
- Coordena as atividades referentes aos procedimentos licitatdrios desde a sessiio dtjulga/mé’nm &
= £

14%

Adirrinisirative: (12] 3122728

Servipos: 0800-77-12-195 [~ Atendinnente Comercial (12} 3178-3]
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até o momento da adjudicagio do objeto ao licitante vencedor, nos termos da Lei federal n
13.303/2016, Lei n. 5.666/93 e Lein. 14.133/21;
- Receber, revisar e estudar detidamente os editais de certames em que venha a funcionar como
pregoeiro;
- Sugerir alteragBes textuais, propor procedimentos e formular pegas técnicas em auxilio da
equipe de Licitagio;
- Participar e ministrar cursos de orientagiio, instrugiio geral e capacitagio de membros de sua
equipe de apoio ¢ outros servidores do setor administrativo proprio;
- Agir com corregiio ética, postura e conduta incorrigiveis, de modo a representar e atuar com
seriedade & frente dos certames que lhe competir;
- Credenciar interessados em participar de certames piblicos sob sua presidéncia,
- Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagio de habilitaglo;
- Promover todos os atos relacionados & sessdio do pregdo sob sua presidéncia, sob perfeita
ordem;
- Promover a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o sen exame ¢ a classificagio dos
proponentes;
- Conduzir dos procedimentos relativos aos lances ¢ 4 escolha da proposta ou do lance de menor
prego;
- Adjudicar a proposta de menor prego;
- Promover a elaboragio da ata, por si ou por meio de sua equipe de apoio;
- Conduzir ¢ orientar os trabalhos da equipe de apoio;
- Receber recursos, elaborar seu parecer ¢ produzir o trimite, recolhendo o exame e a decisfio
sobre recursos,
= Dar encaminhamento ao processe devidamente instruido, apds a adjudicagfio, 4 autoridade
superior, visando a homologagdo e a contratagiio,

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Colaborador efetivo, nos termos da Lei federal n® 13.303/2016, com aplicagio
subsididria da Lei federal n® 8.666/1994, Lei federal n. 10.520/2002, enquanto vigorarem, ¢ da Lei
federal n® 14.133/2021

Experiéncia: -
. Interme- .
Conhecimentos especificos (Téenicos) Bdsico . Dominio
didrio
Conhecimento de Informdtica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
1
F
- :

it frative: (120 31227200

Servipos: .!3‘3{?{?-?,?-!2-!5;5 J  Afendiments Comercial: (12) 3128-3100

j
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ANEXO IV

de que trata o art. 49 da Portaria Normativa n’
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“TABELAS SALARIAIS E REMUNERATORIAS”

_“I
— L .
lﬁ

Servigas: O800-77-12-195 [ Atendimrento Comercial: (1.2) 3128- [ Administeative: (T2LITES- 7200 )
™, 3
x

I\ -
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TABELA A - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINACAO DO CARGO SALARIO MENSAL (RS)
Assessor de Planejamento Estratégico 7.370,75
Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade 7.370,75

TABELA B - TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS PERMANENTES

DENOMINACAQ DO EMPREGO SALARIO MENSAL (RS)
Ajudante Geral 2.078,50
Ajudante de Servigos Geral 2.156,23

Agente de Saneamento — ETA
Agente de Saneamento — ETE
Almoxarife

Encanador

Leiturista 2.702.62
Mecinico

Pedreiro

Motorista

Operador de Mdquinas

Assistente de Servigos Administrativos

Atendente 3.388,55
Controlador de Contas
Assistente Social 339443

Téenico Eletromecinico

Téenico em Mecdnica

Técnico em Saneamento — ETA

Técnico em Saneamento - ETE

Técnico em Sancamento — Meio Ambiente
Técnico em Seguranga do Trabalho
Analista de Administragio de Pessoal
Analista de Gestio de Riscos e Conformidade
Analista de Recursos Humanos

Analista de Tecnologia da Informagio
Amnalista Financeiro

Amnalista Contibil

Analista de Compras

Auditor Interno

Contador

Deszenhista Projetista /ﬁ

4.247 .82

532591

Servipos: 0800-77-12-195 [ Atendimenta Comercial: (12] J1I28-3100 [ AdmimistrativgT12) J122-7200
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Advogado 7.183,44
Assessor Técnico de Plangjamento 8.370,75
Engenheiro de Abastecimento

Engenheiro de Planejamento 10.187,56
Engenheiro Quimico

TABELA C - TABELA DE PERCENTUAIS DAS COMISSOES DE FUNCAO DAS
FUNGOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO DAS FUNCOES COMISSAO DE FUNCAOQ (%)

25% (vinte e cinco por cento) do Prolabore do
Diretor Executivo

Gerente Administrativo ¢ de Recursos Humanos
Gerente Comercial

Gerente de Suprimentos Teto remuneratorio:
Gerente Financeiro-Contabil (salirio-base + comissio de fungiio) limitado a RS
7.500,00

Gerente de &p[ﬂ;‘iﬂ, Dp{:rﬂ#in [ D|mnbulﬁﬂ de 258 {\"inle & cinco por CI:!'I.‘I.D} do Prolabore do

Agua i o Diretor Presidente
Gerente de Manutengio de Esgotamento Sanitdrio .
Gerente de Manutengiio de Rede de Agua e Esgoto . Teto Tcmun.cralﬁnu:
Gerente de Residuos Solidos ¢ Meio Ambiente (salirio-base + comissio de fungio) limitado a RS
Gerente de Tratamento de Agua £.300,00
Ouvidor 100% {cem por cento) du_:r Prolabore do Conselheiro
Fiscal
15% (quinze) por cento do piso salarial previsto no
Pregoeiro Acordo Coletivo de Trabalho, por cada licitagio que

venha a participar nessa condigio, limitada a 3 (trés)
licitagdes mensais.

TABELA D - TABELA DE PROLABORE DOS CARGOS ESTATUTARIOS

DENOMINACAQO DOS CARGOS PROLABORE (RS)
Conselheiro Fiscal 1.880,50
Conselheiro de Administragio 2.820,76

Diretor Administrativa e Financeira
Diretor Comercial

Diretor de Abastecimento de Agua ¢ Esgotamento Sanitirio 13.136,13
Diretor de Planejamento, Mangjo de Residuos ¢ Meio Ambiente
Diretor Presidente 16.493 24

#51
Servipos: 0800-77-12-195 | Atendimermts Comercfal: {12) 3128-3700 | Admiwisfrative: (H) 3122.7200
/ A

¥ - | /
J [f Al
I Wl
. '
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ANEXO YV

de que trata o art. 59, § 4°, I da Portaria Normativa
n°® 10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS: fomento
para a avaliacio anual de desempenho do PCS da
SAEG com base no Cédigo de Conduta e Integridade —
Versio I, de 23/10/2018”

152

ngipﬁ_-.-.-ﬂgﬂﬂ;’—"f- 12195 | Atendimento Comercial (12) 312 miinfsleati (12 JE2-T200
/ I."\.,'
AL T nl
o
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BMAPEADER ORI BT

LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS APLICAVEIS AO
EMPREGO OU GRUPO DE EMPREGOS PERMANENTES,
A CRITERIO DA DIRETORIA EXECUTIVA

*Escolha de um item de cada dimensio, a ser avaliado em cada emprego ou grupo de empregos
permanentes, para a finalidade de aferir a performance do colaborador durante a avaliagio anual de
desempenho, com vistas ao processo de melhoria continua ¢ da progressiio salarial por desempenho.

® Conduzir suas agles de maneira a contribuir para sustentabilidade
econdmica, ambiental ¢ social da Companhia.

® Realizar o consumo consciente de recursos como dgua, energia, papel,

- objetos descartdveis, materiais de escritdrio, combustiveis entre outros, de
DIMENSAO

modo a preservar o meio ambicnte,
PATRIMONIAL

® Proteger o5 bens contra furto, abuse ou uso nio autorizado, comunicando

imediatamente eventuais perdas, furtos ou seu uso irrcgular,

® Usar os bens da Companhia com zelo e eficiéncia, evitando o desperdicio
e a utilizagio fora dos procedimentos internos estabelecidos.

® Honrar o5 valores da SAEG, ndo adotando posturas ou atitudes que possam
comprometer a imagem, a reputagio e os interesses da Companhia.

® Ser cuidadoso, com o0s bens e recursos da Companhia, e tratar com
confidencialidade as informagdes sobre e provenientes da Companhia.

® Felar para que as informagdes de propriedade da Companhia figuem

DIMENSAO devidamente protegidas e nio possam ser acessadas por pessoas niio
EXTRAPATRI- autorizadas.

BEGIIAL ® Denunciar qualquer tipo de vazamento de informagdes estratégicas ou

confidenciais, bem como tomar todas as medidas de sua algada diante desse
fato.

¢ (arantir que os registros da Companhia sejam realizados de forma correta,
completa, pontual ¢ transparente, bem como manté-los em conformidade
com 0s prazos legais vigentes.

® Pautar as relagdes no ambiente de trabalho pela cortesia, respeito,
honestidade, ética e imparcialidade no relacionamento com todos com
quem se mantém contato profissional dentro e fora da Companhia.

=

Servigas: 0800-77-12-195 | Alewdinemte Comercial: (12) J128-3100, ] Adwinistralive: (128122-7200
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WAATE DA WRTAd ETRIF

® Ltilizar meios de comunicagio interna (como correio eletrdnico) apenas
para assuntos pertinentes ao trabalho ¢ de forma construtiva,

& Ser receptivo ¢ dar tratamento adequado as sugestdes e criticas recebidas.

DIMENSAQ

® Aprender com os ¢ +t1 ivel
INTERPESSOAL P o5 erros cometidos, reconhecendo-0s e propondo possiveis

mecanismos de prevengio,

® Atender aos clientes internos (demais colaboradores da SAEG) e externo
(usuarios, fornecedores ¢ outros) de forma eficaz.

® Colaborar em agbes promovidas pela Companhia com o objetivo de
assegurar o exercicio da cidadania e a atuagdo voluntiria e soliddria na
comunidade.

® Felar pela aparéncia pessoal ¢ vestuarios compativeis com o ambiente em
que atuam.

¢ Ltilizar de maneira adequada os Equipamentos de Protegio Individual —
EFI - & Equipamentos de Protegio Coletiva — EPC, conforme normas

. legislagiio vigente,
DIMENSAQ

PROFISSIONAL | ¢ Participar de agdes educativas promovidas pela Companhia, voltadas para

a orientagdo e o conhecimento das atividades da SAEG,

® Participar em eventos de cardter técnico, de interesse da SAEG ¢ com o
conhecimento ¢ anuéncia de seu superior hierrquico.

® Ter pleno conhecimento de suas atribuigdes e competéncias funcionais
para evitar uma atuagio irregular ou ilegal.

¢ Contribuir para implementagfio de boas priticas de responsabilidade social
e ambiental, bem como para a educagio e sustentabilidade, no imbito da

Companhia ¢ na sociedade.
DIMENSAD

® Conhecer e aplicar a legislagio e as normas internas da SAEG, em especial
NORMATIVA P A e pod

as normas do Codigo de Conduta e Integridade.

® Conhecer bem a Misso, os Valores e os compromissos da SAEG.

® Respeitar oz direitos do cliente.

Servigos: 0800-77-12-195 | Afendiments Comercial (12) 3128-3 fmistralivg 172 J122-7200

)

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 2 1 5
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br




B

Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

S A EG Companiia de Servige de Agus, Esgoto e Residuos de Guaratingueld
RAERAEES, SRR RN Koz Xavanles, 1880 - Jardim Aeveporle - Guaralingueld - §P- CEP 12512-010
GAPI o (09 734,807/ 00071-91

LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS APLICAVEIS AS
FUNCOES DE CONFIANCA,
A CRITERIO DA DIRETORIA EXECUTIVA

*Escolha de um item de eada dimenséo, a ser avaliado em cada fungiio de confianga, para a finalidade
de aferir a performance do colaborador durante a avaliagio anual de desempenho, com vistas ao
processo de melhoria continua ¢ da progressio salarial por desempenho.

® Conduzir suas agies de maneira a contribuir para sustentabilidade
econdmica, ambiental e social da Companhia, favorecendo a geragiio de
uma cultura consolidada dessa politica dentre oz colaboradores de sua
equipe.

® Oricntar a equipe de trabalho sob sua lideranga a realizar o consume
consciente de recursos como dgua, encrgia, papel, objetos descartiveis,

- materiais de escritério, combustiveis entre outros, de modo a preservar o
DIMENSAO

FATRIMONIAL

meio ambiente.

® Proteger o3 bens contra furto, abuse ou uso nio autorizado, comunicando
imediatamente eventuais perdas, furtos ou seu uso irmegular, e adotando as
providéncias cabiveis, no &mbito de suas competéncias, quando informado
desses evenlos,

® Promover a gestio do uso dos bens da Companhia com zelo e eficiéncia,
evitando o desperdicio ¢ a utilizagdo fora dos procedimentos internos
estabelecidos, no dmbito de sua competéncia.

® Honrar os valores da SAEG, onentando a equipe sob sua lideranca a
reconhecer ¢ evitar posturas ou atitudes que possam comprometer a
imagem, a reputagio e os interesses da Companhia,

#® Ser cuidadoso, com o5 bens e recursos da Companhia, e tratar com

DIMENSAQ
confidencialidade as informages sobre e provenientes da Companhia.

EXTRAPATRI-
MONIAL ® Zelar para que as informagBes de propriedade da Companhia fiquem

devidamente protegidas ¢ ndo possam ser acessadas por pessoas nio
autorizadas.

® Denunciar qualquer tipo de vazamento de informagbes estratégicas ou

confidenciais, ¢ adotar todas as medidas cabiveis, no dmbito de sua /ﬁ

= 156/
rd

Servigos: 0800-77-12-195 | Alendinenie Comerciat: (12) J1I28-3108 | Administrative: (12F3122-7200
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competéncia, quando tiver conhecimento de eventos dessa naturcza.

® Garantir a confidencialidade exigida das informagies, que por meio do
exercicio de suas fungdes, sejam recebidas, desenvolvidas, lidas, portadas
ou aprovadas,

® Garantir que os registros da Companhia sejam realizados de forma correta,
completa, pontual e transparente, bem como manté-los em conformidade
com o8 prazos legais vigentes.

® Pautar as relagies no ambiente de trabalho pela cortesia, respeito,
honestidade, ética e imparcialidade no relacionamento com todos com a
equipe sob sua lideranga e com todos os demais colaboradores da SAEG,
independentemente de nivel hierdrquico.

® Utilizar meios de comunicagio interna (como correio eletrinico) de modo
objetivo, direto & construtivo.

® Relacionar-se com os integrantes de sua equipe de trabalho de modo
franco,
DIMENSAOQ ® Ser receptivo e dar tratamento adequado fs sugestdes e criticas recebidas,

INTERPESSOAL | Aprender com os erros cometidos, reconhecendo-os ¢ propondo possiveis
mecanismos de prevengio.

® Atender aos clientes internos {demais colaboradores da SAEG) e externo

(usudrios, fornecedores e outros) de forma eficaz.

® Colaborar em agbes promovidas pela Companhia com o objetivo de
assegurar o exercicio da cidadania ¢ a atuagio voluntiria e soliddria na
comunidade.

® Ser transparente nas relagies de forma a construir um ambiente de
confianga mitua e de responsabilidade em todos os niveis da Companhia.

® Zelar pela aparéncia pessoal e vestudrios compativeis com o ambiente em
que atuam.

® Utilizar e providenciar para que os integrantes de sua equipe utilizem de
maneira adequada os Equipamentos de Protegio Individual - EPI — ¢
Equipamentos de Protegiio Coletiva — EPC, conforme normas ¢ legislagio
vigente.

DIMENSAO
PROFISSIONAL

® Sugerir, fomentar ¢ tomar parte em agdes educativas promovidas pe

.rl."
<
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Companhia, voltadas para a orientagiio e o conhecimento das atividades da
SAEG.

Farticipar em ¢ventos de cardter téenico, de interesse da SAEG ¢ com o
conhecimento e anuéncia de seu superior hierdrguico,

Ter pleno conhecimento de suas atribuigdes e competéncias funcionais, em
especial da fungio de confianga em exercicio, para evitar uma atuagio
irregular ou ilegal.

Preservar a integridade do cargo, sem usar a fungio ou informagdes sobre
as atividades profissionais para influenciar decisfes que venham a
favorecer interesses particulares ou de terceiros.

DIMENSAQ
NORMATIVA

Contribuir para implementaglio de boas priticas de responsabilidade social
e ambicntal, bem como para a educagio e sustentabilidade, no dmbito da
Companhia e na sociedade,

Conhecer e aplicar a legislagio e as normas internas da SAEG, em especial
as normas do Codigo de Conduta e Integridade.

Conhecer bem a Missdo, os Valores ¢ 08 compromissos da SAEG.

Tratar as decistes da Companhia, referentes aos seus clientes, de forma
imparcial e livres de qualquer preconceito, independentemente de sua
natureza, zelando pelo cumprimento da legislagio vigente e de politicas
internas.

Respeitar os direitos do cliente.

N
3
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oz Xavantes. 1880 - Lardin Avrgports - Guaralingueli - 5P - CFP I2512-010
LNF o 08 I3 807000091

ANEXO VI

de que trata o art. 62 da Portaria Normativa n°
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“FORMULARIOS E TERMOS DE CIENCIA DA
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO”

/4

158
Servipos: O800-77-12-195 I Alendimente Comereial: {12) F128-3100 _L-Tafinisirative: [12) 312247200
)| %
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 2 1 9

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



icia

da Estancia Turistica de Guaratingueta

iario

.

5,

o
A-.
o
Z
<
e
<
Z
o
e
©)
<
e
T
X
L
©)
<
o
a
L
N
N
=)
Y
©
ge,
o
)
c
S,
©
ge
0
]
©
>
)
=
©
T
S
Q)
©
©)
Z
<

r

~

(dd + wd) TvLoL /

Add) 3Q¥AITYNLNDd H0d SOLNDd

SVIDNIHHOD0 30 TWLOL

000434 ON SOSVHLY S0 Wivd

{vd) 30vaINQISSY HOd SOLNOd

SYIINFHHOI0 30 TvLoL

‘000834 ON SYOVHLSIDIY SYLTYL S%a ¥iva

sojuod £ B opepw souod G6Z'0- = BIOUELOI0 BpEY

sOjnuW 5| 2 epedinajue BpiES NO OSEAE :3AVAITYNLNODWI

sojued (ouaz)

SE)|B) SIEW NO {

sidgl=g/sidg=2/31d5'Z=1 SEIEIE & | 2Z0Z/L00/00°0L oM Nd BP A B | ‘o2 § '66 sobjue Jenasqo :gy 1wy
sojuod g se)ey (ouaz) g
OY3VnLNOd SOLNOd £0 OWIXYIN HOTVA
JavarvniNod 3 3avainaissy - |
HOLY
”Gmuz:“_._.umw_,qu SOLYIO3NI H3a)1
] ] ]

(Z20Z/LO0/00'0L U Nd 5 “WE) TWALY Sdv 30 vHLT

‘OHNIHWISIO HOd TIHYTYS D0 YIWLLTIN

'OYSSINGY 30 viva
] [ <[] f / IE0/LE Y w0/l
ORIVITYAY W3 YOYZITY3Y Oy TYAY OIHOLYITYAY 000 [H3d
WIHOLIHIO
= WIANYIINGD 30 OYSNNS ] 09FHdNa ]
TYNOIINNE YIND[HLYIN

O0OYITYAY 00 SNON

TE IO PES B0 o (N7

NEEIEET 7T = ofF = NS ETs) — arodaiay wWimeEy - 0og) Saney ey
EFEnTUIELEng ap songysay @ ojofsy ensy ap odimias ap ewyrediag

£0/10 714~ OHN3dW3S3A 3d TYNNY OYIVITVAY 30 Ol¥Y 1INNNO0AL

AAEIT RRERE DOV RETRE

D3vS

220

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



icia

~

Of

Turistica de Guaratingueta

iario

m
da Estanc

, D

ANO 61 Guaratingueta, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N® 4.110

O0cL-CE1E (el) onqensmmupy | gplIg-8E1€ (Z1) yeraroneg ojuounpualy | B61-Z1-¢-0080 Ndwias

4
|

S0LNOd § SOLNOd

SOLNOd £ SOLNOd 2 OlNOd L

S0OLNOd 50

OYAYNLNOd

‘ONIXYI HOTYA

CJUBLLIDUAE ap BAREIDEMND B RIGINS ISOLNO § | BWOLGINE BUUGY $P SPUNE :50LNO ¥
 DEIUSAISIL] 8P SPRRISSE0AU WO BPUAE ISOLNOG £ / CJUSUSPUGIE OBU § OJUSWIPUSIE ANUB BLISIE :SOLNDJ Z | BINpUSa & SpUSJE OBU 0LNOd |

(O¥SVINVAVOLNY) TYNOISSId0¥d VINANDD - VE

HOLYS
/ !
Wivd HOUNIWIHONIIYd T3AYSNOdS T S8V
(dod) 1wiol

{+Z) 3avOITYHad 30 OdIL Aslvaid=08 (S)30varynad (Siva ovdwaildy 30 viva

10d) YNNdIZSI H0d S0LNO {el) ITVAITYNSD 30 OdiL WIDHO0 30 (S)avd (S)00 VIONTHIISH0HINNN
sojuod aneib 1Bl No BIOUSLBADY 7

ojuod | BIOUGUSADY Bp apEpEUS opoyuad ou seueudiosip sepepieuad 8p BOUgLOI0 SYNIMdIDSIa
sojuod 7 EpLUos apep|eusd ewunyuap

ovAvniNOd SOLNOd Z0

“OWIXYIN HOTVA

E0/Z0 714 — ¥YNINIDSIA YLNANOD - 2

“HOLvd

Yiva

OLNIWIHINTI Y TIAYSNODSTY 88V

221

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



o
<
=
4
o
ra =z
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o
- |.<
.m ) 5 _ A
I = mRu TOTAL DA AUTOAVALIAGAO (TAA) ]
c m < ASS. COLABORADOR AUTOAVALIADOR: DATA:
a _DIH FATOR: ﬁ L
I AW H 3B — CONDUTA PROFISSIONAL (AVALIAGAO DO LIDER) - FL. 03/03
1 PONTO: néio atende a conduta | 2 PONTOS: alterna entre atendimento & ndo atendimento / 3 PONTOS: al MeCRsS] BrvencEo
f e m 4 PONTOS: atende de forma autdnoma / 5 PONTOS: m..._..a_ﬂ._w expeciativa amﬂﬂﬂiﬂ:ﬁ sl !
1]
O |o VALOR MAXIMO: 05 PONTOS PONTUAGAD
a m - 1 PONTO 2 PONTOS 3 PONTOS 4 PONTOS 5 PONTOS
o |W z
- — ]
) 3.
AN
(7)) 4.
‘e m 5.
= AN
I = % TOTAL DA AVALIAGAO DO LIDER (TAL)
I © m ASS. LIDER: DATA:
- SR B —
O | c
c ©
I = .n_ﬂ RESULTADO DA AVALIAGAO DE MERITO
<
©
- I .-Alb. - 8-10 pontos: EXCELENTE / 7-8,9 pontos: BOM / 5-6,8 pontos: SATISFATORIO [ 34,9 pontos: INSATISFATORIO  1-2,9 pontos: CRITICO
w |- FATOR 1 - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE | 10 - (PA=FP):
~©
ua% w. FATOR 2 — CONDUTA DISCIPLINAR TOTAL (COK
o
= - ; “ ’
© Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Adwinistrative: | 1) 3122-1200 \Xu .
S X\ \ __; ___ \_%x\
0] “ AL ~
g \J ___,.
(o)
O
=z
<€
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r

~

C-15% Ata de | - 45% Ata de
D - 20% Ata de J = 50% Ata de
E-25% Ala de K- 55% Ata de
F-30% Ata de L - 60% Ata de

*TIPOS DE PROGRESSAD SALARIAL:

DESEMPENHO = intersticio de 3 (trés) anos, média = 7 pontos (conceito ‘BOM');

Y
4

Servigas: 0800-77-12-195 | Atendiments Comercia: (12) 3128-3100 | Admiistrativa: (12) 3122-7200

QUALIFICAGCAO - a qualquer tempo, observados os arts, 63 e £4 da PN n® 10.00/001/2022,
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B

ANO 61 Guaratinguetd, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

S AEG Compaalia de Servige de Agwa, Fsgolo ¢ Residwos de Buaralingweld
s i R Xavanles, 1880 - Jardim Aeroperts = Suaralingmets = 5P = CFP 12512000
CNPY . 09134 807/0001-91

r NOTIFICAGAO AO SERVIDOR ]
RESULTADO DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO |

NOTIFICAGAD AD{A) COLAEORADOR[A)

ACERCA DO RESULTADD OBTIDO MA “AVALIACAD ANUAL DE DESEMPEMHO®, CORRESPONDENTE AD

PERIODO DE f f 'y ! / , REALIZADA EM / /
AVALIACAC:
Ol Oz Oz []4+-sussTmuigho oa
PONTUAGAD ALCANGADA: COMCEITO:
PONTOS,

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

CIENCIA DO COLABORADOR AVALIADO E DATA DA NOTIFICAGAO

ESTOU CIENTE D0 RESULTADD OBTIDD MA “AVALIACAD ANUAL DE DESEMPENHD™ RELATIVA AD PERIODD DE

I / A / !

AALIAGAD:
e [z [s  []4°-SussTITUIGAC DA TOTALIZANDO PONTOS.

ASSINATURA DO AVALIADO:
(HOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAD:

f !

"ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:
(NOME COMPLETO E RG)

*Somente se necessdnio.

i
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B

0 S AEG Companhia de Servigo de Agus, Fszoto ¢ Residuos de Guaratimgmeld

Ry Xavantes, FE80 - Sfardim Aerogarta - Guarafingueld - $P - CEP 12512.010
GNP e, 08 134 807:0001-91

5 NOTIFICAGCAO AO SERVIDOR :
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO

NOTIFICAGAD AD(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DA APURACAD PARA CONCESSAD DE PROGRESSAD SALARIAL POR DESEMPENHO:

PONTUAGAD DA 1* PONTUAGAD DA 2° PONTUAGAC DA 3° PONTUAGAD DA 4°
AVALIACAO DATADADE | AVALIAGAO DATADADE | AVALIACAC DATADA DE AVALIAGAD
(SUBSTITUIGAD)

[ I [ I I

PONTOS PONTOS PONTOS PONTOS
S0OMA DAS 3 MELHORES AVALIAGOES: MEDIA ARITMETICA DE 3 AVALIAGOES:

PONTOS PONTOS

PELO RESULTADO ACIMA REGISTRADD, FICA [ ] CONCEDIDA A PROGRESSAQ PARA A LETRA,
D FINALIZADA A SERIE, SEM COMCESSAD DE PROGRESSAD

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

CIENCIA DO COLABORADOR SOERE O RESULTADO DA SERIE DE AVA LIAGOES ANUAIS
DE DESEMPENHO, PARA FINS DE CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL

ESTOU CIENTE DO RESULTADO DA SERIE DE AVALIAGOES ANUAIS DE DESEMPENHO PARA FINS DE
CONCESSAD DE PROGRESSAD SALARIAL, PERIODO 01/047 A 31703 . SENDO CERTO QUE OBTIVE:

[] concessAo DE PROGRESSAD SALARIAL POR DESEMPENHO PARA A LETRA
[] FNALIZAGAD DA SERIE, SEM CONCESSAQ DE PROGRESSAD

ASSINATURA DO AVALIADO:
(MOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICAGAD:
! /
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-

(NOME COMPLETO E RG)

*Soments s& necessario.
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CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial
: da Estancia Turistica de Guaratingueta
ANO 61 Guaratingueta, 18 de janeiro de 2022 - EDICAO EXTRAORDINARIA N° 4.110

B

S AE Companhia de Servigo de Agus, Esgoto ¢ Residuos de Guaratinguets
FESARTS BRREENTE Rua Xavaoles, 1680 - Jardhin Aeraports - Buaralingnels - 5P - CEP 17512.070
ENBI 0% 09 174 807/0007-91

’— REQUERIMENTO A DIRETORIA EXECUTIVA
PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAQ |

EL,

COLABORADOR(A) EFETIVO(A) DA SAEG, OCUPANTE DO (EMPREGC/ FUNGAO) DE

COM MATRICULA FUNCIONAL

DIRLIO-ME RESPEITOSAMENTE A DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHLA PARA APRESENTAR O CERTIFICADO
1 DIPLOMA | CERTIDAD DE COMNCLUSAD DO CURSD

MINISTRADO PELA

COM CARGA HORARIA DE

CLUA FOTOCOPIA AUTENTICADA SEGUE ANEXA, SUBMETENDO-O A APRECIACAO DE VOSSAS SENHORIAS
COM A ESPECIAL FINALIDADE DE REQUERER A CONCESSAO DE PROGRESSAD SALARIAL POR
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL, NOS TERMOS DOS ARTIGOS 63 E 64 DA PORTARIA NORMATIVA N°
10.00/001/2022, DEFERINDO MINHA ASCENSAD A LETRA

GUARATINGUETA/SP, DE DE __

COLABORADOR (NOME E ASSINATURA);

A

Servipos: Q800-77-12.195 [ Alendiments Comarcial (18F3128-3100 | Jrﬁm’:.wh‘{mé {128) 3122-7200

) K
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S AEG Compantia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets
R Xavanles, 1880 - Jardim Asroports = Guaralinguels - 5P - CEP 12572.070
CWF % 08734 807000781

FPERRARER d8T3d §TRIY

NOTIFICACAO AO SERVIDOR
CONCESSAO DE PROGRESSAQ SALARIAL POR QUALIFICACAO

MOTIFICAGAD AD(A) COLABORADOR{A)

ACERCA DO REQUERIMENTO DE CONCESSAOD DE PROGRESSAC SALARIAL POR QUALIFICAGAD,
CONSIDERANDO A APRESENTAGCAC DO CERTIFICADC / DIPLOMA / CERTIDAD DE CONCLUSAC DO CURSO
MINISTRADO PELA

COM CARGA HORARIA DE

APOS APRECIACAD, A DIRETORIA EXECUTIVA DECIDIU-SE PELO

[ ] DEFERIMENTO A REQUERIMENTO E CONCESSAD DE PROGR. SAL. QUALIFICAGAD A LETRA,

[] INDEFERIMENTO AD REQUERIMENTO, NEGANDO A CONCESSAD DE PROGR. SAL. QUALIFICAGAD PELAS

RAZOES ABAINOD,
JUSTIFICATIVA:

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPOMSAVEL PREENCHIMENTO:

CIENCIA DO COLABORADOR SOBRE REQUERIMENTO PARA FINS DE CONCESSAO DE
PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAD

ESTOU CIENTE DA APRECIAGAD E DECISAD DA DIRETORIA EXECUTIVA SOBRE O REQUERIMENTO DE
CONCESSAQ DE PROGRESSAD SALARIAL POR GUALIFICACAD, SENDD CERTO QUE OBTIVE;

[] DEFERIMENTO E CONCESSAO DA PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAD A LETRA

[] INDEFERIMENTO E NEGATIVA DE PROGRESSAD SALARIAL POR QUALIFICAGAO PELAS RAZOES SUPRA
ASSINATURA DO COLABORADOR:

(NOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICAGAD:
! !
"ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1

{NOME COMPLETO E RG)

*Somenle se necessario,

Servipos: 0800-77-12-195 [ Atendimenis Comercial (12) J128-3100 | Adwinisirat

I
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